CLUB DE KAYAK DE MER CHINOOK
Réles et responsabilités des membres du Conseil d’administration

Président ou Présidente

= Assurer la cohésion au sein du club et du C.A.

= Représenter le club aupres de divers organismes (FQCK, etc.)

= Animer les réunions du C.A.

= Superviser les taches et les dossiers délégués aux membres du C.A.

= Superviser les comités ad hoc

= Répondre aux demandes d’informations par téléphone et par courrier électronique

Vice-président ou Vice-présidente

= Remplacer le président lors d’'une absence éventuelle

= Assurer la visibilité et le rayonnement du club auprés des gens de plein air
= Suggérer des bénéfices tangibles pour les membres actifs

= Développer des relations inter-club

= Diffuser la liste des événements publics sur le site internet

Trésorier ou Trésoriére

= Comptabiliser les revenus & dépenses

= Effectuer les paiements de factures

=  Effectuer les paiements a la FQCK (assurance, cotisation)

= Préparer les dépbts pour la banque

= Concilier I'état de banque

= Gérer le budget annuel et produire les états financiers annuels

= Traiter les inscriptions et maintenir a jour la liste officielle des membres

= Finaliser la publication de la liste des membres sur le site internet

= Préparer et envoyer la déclaration annuelle (personne morale) au gouvernement

Secrétaire

= Rédiger les communications internes officielles (convocations, proces verbaux, etc.)

= Distribuer les convocations pour les rencontres officielles (réunions du C.A., réunions
générales, etc.)

= Vérifier et superviser les archives (charte, contrats, etc.)

= Maintenir la banque de données des contacts officiels et ressources utiles

= Produire les cartes de membres

= Produire les lettres de bienvenue pour les nouveaux membres et poster avec la carte

Responsable des activités

= Coordonner le calendrier des activités du club

=  Solliciter et encourager les membres dans I'organisation des activités

= Superviser et supporter les organisateurs

= Publier et maintenir & jour le calendrier des activités du club sur le site internet

= Récupérer, conserver et comptabiliser les comptes-rendus d’activités (nb. d’activités, nb.
de participants, etc...)

= Publier une information de qualité dans la section « Activités » du site internet

= Répondre au courrier électronique relatif aux activités
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Responsable de la formation

= Développer des projets susceptibles de créer une préoccupation et un intérét pour la
formation

= Offrir une information pertinente aux membres relativement a leurs besoins en formation

= Se tenir a jour et rassembler I'information relayée par des membres concernant de
nouvelles publications relatives au kayak de mer (livres, films,...) ou programmes de
formation en vigueur

= Coordonner l'organisation des sessions de pratique en piscine

= Coordonner et faciliter I'organisation d’activités de formation

= Diriger les membres vers les programmes de formation qui répondent a leurs besoins

= Diffuser toute information pertinente dans la section « Formation » du site internet

= Diffuser par le biais du calendrier de formation I'information relative aux activités de
formation ciblées et organisées par les membres (Cours menant a I'obtention de
certificats. Sessions de pratique et partage d’expertise au sein des membres. Soirées
conférences, présentation de films, lectures, etc...)

= Répondre au courrier électronique relatif a la formation

Responsable des communications

= Publier et mettre a jour les documents d’informations & formulaires utiles

= Mettre en place et maintenir les instruments informatiques de communications :
site internet, courrier électronique (club, activités, formation, etc...)
listes de diffusions (membres et C.A.)

TACHES ADDITIONNELLES OCCASIONNELLES
( Responsabilités partagées entre les membres du conseil d’administration )

= Organiser I'activité annuelle de regroupement

= Rechercher et solliciter des subventions auprés de divers organismes
= Suggérer des articles promotionnels identifiant le club

= Rechercher et solliciter des commandites auprés de divers organismes
= Rechercher et réserver les salles pour les rencontres

= Gérer la politique sur la subvention & la formation de la FQCK
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