ANNEXES DU CALENDRIER DE GESTION DES MAISONS 2011-2012

Préparation du comité de sélection

Suite à l’annonce des départs de membres de la maison, plusieurs processus s’enclenchent :
· Procédure et responsabilités  lors qu’un membre quitte son logement

· Aviser le gestionnaire de la maison ET aviser par écrit la direction générale de son départ.

· Être disponible et rendre le logement disponible pour les visites.

· Rendre le logement disponible lorsque vide ou presque vide pour l’inspection.

· Procédure du comité de sélection pour remplacer le ou les membres qui quittent 
· Informer les membres de la maison qu’un logement se libère; un membre intéressé peut faire la demande de transfert de logement.
· Rencontre des membres de la maison pour se concerter sur le ou les membres recherchés, afin de remplacer le ou les membres quittant. 
· Contacter les candidats membres de la Coopérative qui vous auront été référés par la direction générale. Habituellement un délai de 3 à 4 jours est donné aux intéressés pour se manifester. 

· Si aucun candidat, alors le logement est annoncé à l’externe (affiche dans le logement, réseaux d’amis ET contacter la direction générale pour annonces sur le site Internet, Tribune).
· Appels et suivis téléphoniques des candidats non membres intéressés à louer le ou les logements
· Visites du ou des logements qui seront disponibles ET remise du document informant le candidat des principes et des responsabilités de vivre en coopérative.
Voir document joint en annexe : Devenir membre de la Coopérative des Cantons de l’Est. (CHCE)
· Préparation des entrevues de sélections, prévoir les dates le plus tôt possible. Si le processus est trop long de bons candidats peuvent se désister ou trouver un logement ailleurs. 

· Inspection des logements vacants.
· Procéder aux entrevues de sélections
Qui participe aux entrevues de sélection ?
· Un minimum de 3 personnes membres de la maison y participe.

· Lorsque des personnes intéressées pour un logement sont des amis des membres actuels, ou ont un lien de parenté,  il est suggéré que ces derniers ne prennent pas part lors de l’entrevue, ils peuvent être présents, mais en tant qu’observateurs.

Déroulement de l’entrevue

· Présentez-vous, faites un tour de table, dites depuis combien de temps vous habitez la coopérative. Cela permet de détendre l’atmosphère et de créer un climat plus chaleureux.
· Expliquer en grandes lignes le déroulement de l’entrevue

· Faites un résumé du fonctionnement de la coopérative 

· Précisez à quelle date le logement sera disponible

· Mentionnez que c’est l’ensemble des membres qui sont responsables de gérer le bon fonctionnement de la maison.

· Décrivez la responsabilité du membre, référez-vous au document : Devenir un membre de la CHCE, que le candidat a reçu lors de la visite.

· Expliquez brièvement le fonctionnement de la maison (quartier)

Communication interne, fréquences des comités de propriétés, tâches attitrées, communes, stationnement, téléphone, Internet, rôles désignés, etc…

Débutez le questionnaire d’entrevue

· Ayez des copies du questionnaire pour tous les membres

· Vous pouvez poser les questions à tour de rôle ou attitrer une personne pour chaque entrevue

· Désigner une personne pour la prise de notes

· Garder l’esprit ouvert, ne vous laissez pas influencer par votre première impression

Clore l’entrevue

· Demander au candidat si il a des questions

· Informer le candidat si il y a d’autres candidatures et que nous le contacterons dans :

 jours pour lui faire part de notre décision

· L’informer que la sélection définitive de sa candidature se fera après acceptation de la direction générale.

Processus lors de sélection de nouveaux membres 

· Le comité de sélection se rencontre afin de choisir un ou plusieurs candidats

· Chaque parrain ou marraine prend contact avec le candidat retenu et lui donne ses coordonnées. Il ou elle donne également les coordonnées de Jacques Côté afin qu’il prenne rendez-vous (signature du contrat de membre et du bail)

· Aviser la direction générale des personnes sélectionnées par ordre de préférence.

Extrait de l’annexe disponible dans la section : Gestion associative du site Internet 


