Description de taches

A titre de membre du conseil d’administration, @sministrateurs ont un réle de
fiduciaire vis-a-vis le club et sont responsabledadbonne gestion de I'organisation.

PRESIDENT

Le président est le représentant officiel et est sponsable de la surveillance générale
des affaires du club. Il a également la responsali¢ de prendre les mesures
nécessaires pour assurer son bon fonctionnement.

Les taches suivantes incombent au président et Sajtent a ses taches
d’administrateur :

Agit comme porte-parole officiel du club sur degesirelatifs a celui-ci ;

Assume la responsabilité de la surveillance desraff générales du club ;

En collaboration avec le conseil d’administratiétgblit les buts, les objectifs et
les priorités visant a satisfaire les besoins db ¢l

Fixe conjointement avec les autres membres du god&ministration le
calendrier des réunions du conseil de méme queadesmblées générales du
club ;

Préside les réunions du conseil d’administration ;

Procede a tous les préparatifs nécessaires ptemua de 'assemblée annuelle ou
tout autre (réservation de salle, équipements...) ;

Assume la responsabilité de tous les difféerentpaep annuels émis ;

Assume la responsabilité du renouvellement de iliaibn du club et des
assurances a la FQAS ;

Coordonne I'ensemble des activités du club et af@sdu suivi des dossiers ;
Dirige le club en suivant les politiques génératdaborées par le conselil
d’administration ;

Entérine toutes les dépenses du club ;

Signe les documents financiers et/ou juridigues @mom du conseil
d’administration ;

Défend les intéréts de I'organisation aupres dpsésentants gouvernementaux,
municipaux ou autres ;

Guide et oriente le conseil d’administration ;

Doit s'acquitter des différents mandats qui lui tsoanfiés ou dont il a pris la
responsabilité ;

S’assure de lI'exactitude et de la conformité desttes rapports inhérents aux
différents mandats dont il a la responsabilité efsente ceux-ci au conseil
d’administration dans les délais demandés ;

Surveille les conflits d’intéréts et s’abstients#etrouver dans cette situation ;



VICE-PRESIDENT
Les taches suivantes incombent au vice-président efajoutent a ses taches
d’administrateur :

* Remplace le président en son absence ou en caspkiaité ;

* En collaboration avec le président et le conseiddiinistration, établit les buts,
les objectifs et les priorités visant a satisféasebesoins du club ;

» Assiste le président dans les différentes tachielsiigeont confiées ;

* Assume la responsabilité de I'application et detlialisation des politiques et
reglements de la corporation ;

* Assume la responsabilité du suivi des plaintesaasbres ;

» Veille a ce que les membres du conseil d’admirisimarecoivent les ordres du
jour et les proces-verbaux dans les délais prescrit

* A sous sa gouverne le comité adhésion, en assursuil et le bon
fonctionnement ;

* Doit s'acquitter des différents mandats qui lui tsoanfiés ou dont il a pris la
responsabilité ;

» S’assure de lI'exactitude et de la conformité destlms rapports inhérents aux
différents mandats dont il a la responsabilité efsente ceux-ci au conseil
d’administration dans les délais demandés ;

» Surveille les conflits d'intéréts et s’abstientsietrouver dans cette situation ;

SECRETAIRE
Les taches suivantes incombent au secrétaire et @atent a ses taches
d’administrateur :

» De concert avec les autres membres du conseil ddstnation, détermine et
prépare I'ordre du jour des réunions ;

» Convoque les conseils d’administration et les agd&ss annuelles ;

» Reédige les proces-verbaux de toutes les réuniorsieil d’administration et de
I'assemblée annuelle;

» S’assure de I'exactitude des proces-verbaux desagési et les distribue a tous les
administrateurs ;

» Conserve les proces-verbaux et les dossiers destteg réunions du conseil
d’administration ou assemblées annuelles et s’ashiteurs remises dans le
rangement du club a la fin de chaque année ;

» Officialise tout document se basant sur une résmiud'une de ces réunions

* Assume la responsabilité du contenu, de la missuagt de la publication des
documents officiels;

* Assume la responsabilité du contenu des documéiit®els du club et au besoin,
y appose sa signature ;

* Assume la responsabilité de la mise a jour dedhmfation administrative sur le
site Web en collaboration avec le webmestre ;

» Rédige, sur demande du conseil d’administratiootet lettre ou document ;

* Assume la responsabilité de I'envoi et de la réoepde toute correspondance ;



* Doit s'acquitter des différents mandats qui lui tsoanfiés ou dont il a pris la
responsabilité ;

» S’assure de l'exactitude et de la conformité destms rapports inhérents aux
difféerents mandats dont il a la responsabilité eisente ceux-ci au conseil
d’administration dans les délais demandés ;

» Surveille les conflits d’'intéréts et s’abstientsietrouver dans cette situation ;

TRESORIER

Les taches suivantes incombent au trésorier et s@jtent a ses taches
d’administrateur :

* Ala garde des biens du club qu'il administre sofives directives des officiers du
club, et de ses livres de comptabilité ;

* Rend un compte rendu financier a chaque réuniooodseil d’administration et
un bilan complet a I'assemblée annuelle ;

* Assume la responsabilité de la bonne gestion diesrex financieres et de la
présentation des états financiers ;

» Signe pour toutes les dépenses du club et émehéegies ;

« Signe les documents financiers au nom du consadndinistration ;

» Tient a jour le dossier du club auprés de I'lGlereteffectue le paiement annuel ;

* Doit s'acquitter des différents mandats qui lui tsoanfiés ou dont il a pris la
responsabilité ;

» S’assure de lI'exactitude et de la conformité destlms rapports inhérents aux
difféerents mandats dont il a la responsabilité eisente ceux-ci au conseil
d’administration dans les délais demandés ;

» Surveille les conflits d’'intéréts et s’abstientsietrouver dans cette situation ;

DIRECTEURS

Les taches suivantes incombent aux directeurs et agbutent a ses taches
d’administrateur :

» Dirige tous les comités affectés aux différents daas dont il a la responsabilité
en suivant les politiques générales élaboréesepauriseil d’administration ;

* Aide et vient en soutien a tout autre administnaten cas de besoin dans
I'accomplissement de leurs taches ou mandats ;

* Doit s’acquitter de toutes les taches ou mandaitdugsont confiés ou dont il a
pris la responsabilité ;

» S’assure de lI'exactitude et de la conformité destlms rapports inhérents aux
différents mandats dont il a la responsabilité efsente ceux-ci au conseil
d’administration dans les délais demandés ;

» Surveille les conflits d’intéréts et s’abstientsietrouver dans cette situation ;



Mandats

» Activités de plongées

Forfaits plongées de nuit
Plongées au Memphreé
Samedis Mille-lles
Caroline du Nord

Autres plongées

Nubble Light

Nettoyage Pointe Merry

NookwNE

« Evénements

Bazar

Ouverture de la saison
Plongée des bénévoles
Drift

Plongée du président
Souper conférences

oA WNE

* Ponton/capitaine

* Inventaire/matériel

* Adhésions

* Promotion/publicité

* Commandite

» Féte de la grenouille

» Traversée Internationale du lac Memphrémagog
e HSM

e Formations RCR / premiers soins / DAN

* Boutique des Diables




Détails des mandats

Il est important de noter que ces mandats relevent’'un administrateur mais
peuvent étre effectués par une tierce partie. Danse cas, l'administrateur
mandataire doit obligatoirement en superviser le siwi et en assumer l'entiere
responsabilité.

Activités

Responsable de la diffusion de I'ensemble de |lgnaramation des activités et
événements sur le forum au plus tardfertai ;

Assume la responsabilité de la planification, dedganisation et de la réalisation
des difféerentes activités de plongées du club sayaridiction ;

Gere les inscriptions des membres aux activités etssure le bon suivi ;
Coordonne, en collaboration ave le webmestre, danption et la diffusion de
I'information relative aux différentes activités dlub auprés des membres ;
S’assure du paiement des participants a I'actetiteemet au trésorier toutes les
sommes excédentaires apres en avoir acquittédedsals s’il y a lieu ;

S'assure de la prise de connaissance de tous leaménmts inhérents a
I'organisation d’une activité pour toute persongsithnt organiser une activité ;
S’assure du respect par les organisateurs, degpeB et normes de sécurité
émises par le club ;

S’assure de I'exactitude et de la conformité desttms rapports inhérents aux
différentes activités sous sa juridiction et préserceux-ci au conseil
d’administration ;

Dirige tous les comités affectés aux activités dbatla responsabilité en suivant
les politiques générales élaborées par le conselhdnistration ;

S’assure du suivi de la transmission des feuilleardgistrement de plongeurs
aux différentes instances établies ;

Remet au responsable des événements avant le r80ajdiste de toutes les
personnes s’étant impliquées ou qui s'impliquetm@riévolement pour 'année en
cours,dans toutes activités, événements ou mandatsldofd responsabilité,

Evénements

S’assure auprées du responsable des activités, difuaion de I'ensemble de la
programmation des événements sur le forum au ptdde £ mai ;

Assume la responsabilité de la planification, dedganisation et de la réalisation
des différents événements sous sa juridiction ;

Gere les inscriptions des membres aux événemeatsassure le bon suivi ;
Coordonne, en collaboration avec le webmestrerdenption et la diffusion de
I'information relative aux différents événementsdiub auprées des membres ;
S’assure du paiement des participants a I'événeatammet au trésorier toutes
les sommes excédentaires aprés en avoir acquikdes frais s'il y a lieu ;
S’assure de la prise de connaissance de tous leaménmts inhérents a
'organisation d’'un événement pour toute personrésirdnt organiser un
événement ;



S’assure du respect par les organisateurs, desgpel émises et normes de
sécurité par le club ;

S’assure de I'exactitude et de la conformité destlms rapports inhérents aux
difféerents événements sous sa juridiction et pitésereux-ci au conseil
d’administration ;

Dirige tous les sous-comités affectés aux événesraorit il a la responsabilité en
suivant les politiques générales élaborées parrisail d’administration ;

S’assure du suivi de la transmission des feuillemrdgistrement de plongeurs
aux difféerentes instances établies ;

S’assure de la réception de toutes les liste dévodes et valide celle-ci aupres
du conseil d’administration ;

Ponton / capitaines

Responsable du renouvellement de tous les documéagssaires et inhérents au
ponton (permis TC...)

Responsable de la mise a I'eau et sortie de I'eai que du remisage du ponton ;
Recrute de nouveaux capitaines et s’assure decdgtification ainsi que de leur
formation ;

Remet au secrétaire les photocopies des certditaties capitaines ;

Supervise le travail des capitaines ;

S’assure du bon entretien du ponton, effectue dauda démarches nécessaires
pour effectuer toute réparation lors de bris ;

Responsable de la gestion compléete du ponton tetutlee qui en découle ;
S’assure de l'exactitude et de la conformité destdes rapports inhérents
demandés et présente ceux-ci au conseil d’adnaticstr;

Remet au responsable des événements avant le r80ajliste de toutes les
personnes s’étant impliquées ou qui s'impliquelmriévolement pour I'année en
cours,dans toutes activités, événements ou mandats|dofd responsabilité,

Inventaire / matériel

Tient a jour I'inventaire des équipements du club ;

Responsable de la mise a jour de I'inventaire déorslive ;

Met a la disposition des organisateurs les équipésau club ;

Assure le suivi des différents préts d’équipements

Responsable de la gestion de I'entrepot et des clés

S’assure de I'entretien annuel des trousses d’'ag/ge

S’assure de l'exactitude et de la conformité destées rapports inhérents
demandés et présente ceux-ci au conseil d’adnatitstr;

Remet au responsable des événements avant le r80ajdiste de toutes les
personnes s’étant impliquées ou qui s'impliquetm@riévolement pour 'année en
cours,dans toutes activités, événements ou mandatsldofd responsabilité,



Adhésions

Gere les demandes d’inscription et en accuse liécegelon les politiques
établies ;

Imprime les cartes de membres ou tout autre cage assure I'envoi ;

Envoie par la poste & la fin février les demandesethouvellement aux membres
de méme que tous autres documents spécifiés panseil d’administration ;
Effectue selon les normes établies, tous les dépfasfs aux adhésions ;
S’assure de l'exactitude et de la conformité destbes rapports inhérents
demandés et présente ceux-ci au conseil d’adnaticstr;

Remet au responsable des événements avant le r80ajliste de toutes les
personnes s’étant impliquées ou qui s'impliquetm@riévolement pour I'année en
cours,dans toutes activités, événements ou mandatsldofd responsabilité,

Promotion / publicité

Responsable du contenu et de la mise a jour dinsgmnet ;

Renouvelle le nom de domaine et I’hébergement (siernet et client/serveur
pour Nordive) ;

Redirige les courriels vers les nouveaux admirtsns ;

Responsable de la gestion et de 'amélioratiorfalestionnalités du forum ;
S’assure de l'exactitude et de la conformité destbes rapports inhérents
demandés et présente ceux-ci au conseil d’adnaticstr;

Remet au responsable des événements avant le r80ajliste de toutes les
personnes s’étant impliquées ou qui s'impliquelmriévolement pour I'année en
cours,dans toutes activités, événements ou mandats|dofd responsabilité,

Commandites

Responsable du renouvellement des ententes contégaaemplissages ;

Recherche, a la demande du conseil d’administrattes commanditaires selon
les besoins spécifiés et politiques établies ;

S’assure de l'exactitude et de la conformité destées rapports inhérents
demandés et présente ceux-ci au conseil d’adnatistr;

Remet au responsable des événements avant le r80ajdiste de toutes les
personnes s’étant impliquées ou qui s'impliquelmriévolement pour I'année en
cours,dans toutes activités, événements ou mandats|dofd responsabilité,

Féte de la grenouillgsortie de I'eau)

Recrute les bénévoles nécessaires a I'accomplisgetuenandat donné ;
Assigne les bénévoles aux différents postes selms disponibilités ;

Diffuse aupres des bénévoles toute informationrpanrte ;

Assiste aux réunions du comité inhérent a la sdeiéeau ;

S’assure de l'exactitude et de la conformité destdes rapports inhérents
demandés et présente ceux-ci au conseil d’adnatistr;

Remet au responsable des événements avant le r80ajdiste de toutes les
personnes s’étant impliquées ou qui s'impliquetm@riévolement pour 'année en
cours,dans toutes activités, événements ou mandatsldofd responsabilité,



Traversée Internationale du lac Memphrémagog

Recrute les bénévoles nécessaires a I'accomplisgatas mandats donnés :
Assiste aux réunions du comité sécurité nautique deaversée ;

Conduit le ponton a I'endroit désigné pour la p@agle nuit et en assure la
capitainerie ;

Assure la capitainerie du ponton lors de I'événene¢rle méme que le retour a
I'ancrage ;

Remet au responsable des événements avant le r80ajliste de toutes les
personnes s’étant impliquées ou qui s'impliquetm#riévolement pour I'année en
cours,dans toutes activités, événements ou mandats|dofd responsabilité,

Responsable de I'organisation de la saison de H&M don ensemble ;

Effectue toutes les réservations inhérentes aviseet en assure le suivi ;
Assure le suivi de I'équipement et la remise deuiedl au responsable
inventaire/matériel a la fin de la saison ;

S’assure de la diffusion de l'information et dgofamotion auprés des membres ;
S’assure de l'exactitude et de la conformité destdes rapports inhérents
demandés et présente ceux-ci au conseil d’adnaticstr;

Remet au responsable des événements avant le r80ajliste de toutes les
personnes s’étant impliquées ou qui s'impliquetm@riévolement pour 'année en
cours,dans toutes activités, événements ou mandatsldofd responsabilité,

Formations RCR / premiers soins / DAN

Assume la responsabilité de la planification, dedganisation et de la réalisation
annuelle, en mars ou avril, d’'une ou des formatioektives au RCR, premiers
soins et/ou DAN ;

Assure la diffusion de l'information et la promaiiauprés des membres ;

Geére les inscriptions aux formations et en assersuivi selon les politiques
établies ;

S’assure du paiement des participants aux formagbmemet au trésorier toutes
les sommes excédentaires apres en avoir acquitiedds frais s'il y a lieu ;
Effectue toutes les réservations inhérentes aurdtions (lieu, formateur,
matériel...);

S’assure de l'exactitude et de la conformité destdes rapports inhérents
demandés et présente ceux-ci au conseil d’adnatistr;

Remet au responsable des événements avant le r80ajdiste de toutes les
personnes s’étant impliquées ou qui s'impliquetm@riévolement pour I'année en
cours,dans toutes activités, événements ou mandatsldofd responsabilité,



