
Présidence

Piloter la vision globale de l’association et
coordonner l’ensemble des pôles.

Coordination générale ; Arbitrage et priorisation ; Animation du
CA ; Représentation institutionnelle ; Suivi global des projets ;

Garant de la cohérence des actions ; Permanence téléphonique.

Vice-présidence

Faire émerger les nouveaux projets,
structurer la réflexion stratégique et piloter

l'activité des bénévoles.

Organisation des réunions ; Recueil des idées ; Coordination des
projets innovants ; Suivi des groupes de travail ; Amélioration
des outils de l'association ; Réflexion stratégique ; Accueil et

animation de la communauté des bénévoles.

Secrétariat

Assurer la gestion administrative,
documentaire et l'infrastructure opérationnelle

de l'association au fil de l'eau.

Gestion des adhésions ; Inscriptions au congrès ; Réponses
mails ; Diffusion des informations aux adhérents ; Comptes-

rendus ; Archivage ; Gestion des contacts.

Secrétariat adjoint

Être le relais humain et opérationnel des
adhérents et assurer la continuité du

secrétariat.

Soutien du secrétariat ; Permanence téléphonique ; Gestion des
demandes individuelles ; Orientation des familles ; Aide

administrative ; Suivi des sollicitations sensibles.

Trésorerie

Garantir la bonne gestion financière de
l’association.

Suivi des comptes ; Paiements ; Budgets ; Suivi bancaire ;
Bilans financiers ; Suivi administratif.

Trésorerie adjointe

Assurer la continuité financière et développer
activement les ressources (subventions/appels

à projets) de l'association.

Soutien de la trésorerie ; Recherche de sponsors ; Relations
financeurs ; Appels à projets ; Montage des dossiers ; Suivi des

échéances.

Coordination du congrès annuel

Piloter de bout en bout la conception, la
logistique et la réalisation du congrès annuel

de l'association.

Planification du congrès ; Logistique globale (salles, traiteurs,
hébergements, prestations) ; Coordination des bénévoles ;

Gestion de la communication du congrès.

Coordination communication

Garantir la diffusion cohérente, régulière et
planifiée des messages de l’association.

Coordination des publications ; Réseaux sociaux ; Blog /
newsletter / elien ; Planification éditoriale ; Coordination des

communicants.

Coordination actualités & événements

Piloter l’organisation et la circulation des
informations liées aux événements et

échéances.

Veille calendrier ; Coordination des événements ; Suivi
logistique (représentation, documentation) ;  Point d'entrée

pour les projets bénévoles.

Coordination réseau associatif

Développer les liens avec les autres
associations et porter la voix des Feux

Follets à l’extérieur.

Relations inter-associations ; Participation aux groupes de
travail externes ; Représentation publique.

Coordination partenaires

Entretenir, animer et fidéliser le réseau des
partenaires industriels et institutionnels

existants.

Suivi des relations existantes ; Gestion des sollicitations
récurrentes ; Coordination des collaborations en cours ;

Préparation et suivi des conventions.

Coordination scientifique

Coordonner les échanges avec le conseil
médical et garantir la rigueur scientifique des

informations.

Relations conseil médical ; Filière G2m ; Transmission des
questions ; Validation scientifique ; Suivi des études et essais

cliniques.
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