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Analyse des fonctions à remplir 
 

Activités Responsable 

AVANT 

Coordination générale  
 
 
 

Animation équipe 
Calendrier 
Répartition enseignements 
Interface avec Alpha-France 
Interface avec paroisse 

Accueil – Inscription   
 
 
 

Accueil téléphonique 
Renseignements 
Recueil des inscriptions 
Tracts 
Badges 
Signalisation 

Comptabilité  
 Tenue à jour 

Conservation des pièces 

Bibliothèque  

Constitution et conservation 
Liste des livres conseillés 
Liste de cabinet de conseillers conjugaux 
chrétiens 
Que faire après un parcours Duo ? 

 

Restauration  
 Menus 

Courses 
Commandes éventuelles traiteur 

Présence équipe aux soirées  
 Calendrier 

Affectation des tâches (orateur, prière) 

Archives  

PENDANT 

Cuisine  

Service  

Sono et musique  

Mise en place des tables  

Couvert  

Décoration  

Accueil – pointage – recueil paiements   

APRÈS 

Rangement  

 


