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POLITIQUE DES ADMINISTRATEURS MAI 2014



MISE EN CONTEXTE



Le conseil d’administration de l’association des joueuses et joueurs d'ultimate de Québec (AJJUQ) comporte neuf postes d’administrateur. Selon l’article 21 des règlements généraux de l’association, les administrateurs sont élus pour des mandats de deux ans renouvelables en alternance selon les barèmes suivants :  



Élection année impaire : Président / VP affaires institutionnelles / VP compétitif / VP Interne Élection année paire : VP finances / VP technologies de l’information / VP junior / VP communications / VP événements et partenariats



Le vice-président exécutif est élu parmi les administrateurs lors de la première rencontre du conseil d’administration. Les administrateurs élus doivent répondre aux exigences de loyauté, d’éthique, d’intégrité, d’objectivité et d’indépendance d’esprit. Ils doivent aussi faire preuve d’un esprit de décision d’analyse et de synthèse, du sens des responsabilités, d’un bon esprit d’équipe et d’un bon jugement. Les administrateurs doivent posséder une ouverture d’esprit, un sens politique et une bonne intelligence émotionnelle afin de bien guider l’association et de bien représenter ses membres. Aucun candidat ne peut siéger sur le conseil d’administration de l’association des joueuses et joueurs d'ultimate de Québec (AJJUQ) s’il a été :  déclaré coupable d’une infraction criminelle à moins d’avoir obtenu le pardon; ou  failli non libéré
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DESCRIPTION DES POSTES
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1.1 PRÉSIDENT Le rôle principal du président du conseil d’administration de l’association des joueuses et joueurs d'ultimate de Québec (AJJUQ) consiste à s’assurer du bon fonctionnement du conseil d’administration, de veiller à ce que celui ci s’acquitte de ses obligations et de ses responsabilités, et de voir à l’organisation et à la mise en place de mécanismes permettant au conseil de fonctionner efficacement.       



  



Dirige le conseil d’administration et s’assure que le système de gouvernance fonctionne adéquatement. Convoque et préside les réunions du conseil d’administration. Peut agir à titre de porte-parole de l’association et suit les principales relations externes de l’association. Établit, en consultation avec la direction générale et avec les membres du conseil d’administration, le calendrier des activités et supervise l’ordre du jour des réunions du conseil d’administration. Veille, de concert avec la direction générale et le vice-président institutionnel, au suivi des procédures pour les réunions du conseil d’administration (préparation des documents, ordre du jour, calendrier, etc.). Attribue des tâches aux membres du conseil d’administration. Assure la liaison et les communications entre l a direction générale et le conseil d’administration afin d’optimiser et de coordonner les commentaires des administrateurs et de maximiser l’efficacité du conseil d’administration. S’assure que le conseil d’administration reçoive périodiquement des mises à jour adéquates sur toutes les questions relatives aux activités et dossiers de l’association. Encadre et évalue le directeur général et travaille en partenariat avec celui-ci dans ses tâches quotidiennes. Siège sur le comité des ressources humaines.



À noter qu’en cas d’égalité des voix, il a droit de vote prépondérant aux assemblées générales annuelles ou spéciales. Habiletés et qualités personnelles recherchées pour le poste - Sens des responsabilités et du leadership; - Facilité avec les relations interpersonnelles; - Capacité à mettre en valeur les qualités de chacun et à motiver; - Capacité à travailler en équipe et à déléguer; - Bonnes compétences en communication et capacité d'écoute; - Planification et gestion des échéanciers. Atouts - Intérêt marqué pour l’ultimate et le développement du sport dans la région; - Expérience avec les conseils d'administration; - Connaissance des secteurs associatifs et du code Morin; - Expérience en gestion. Temps d’implication - Présence à une réunion du conseil d’administration par mois (durée : 3 h); - Gestion d’échanges de courriels entre les administrateurs; - Réunion de la Fédération québécoise d’ultimate (6 par année + 1 week -end) ; - Participation à l’Ultimate Canada Conférence (1 week-end).
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1.2 VICE-PRÉSIDENT FINANCES Le rôle principal du vice-président finances du conseil d’administration de l’association des joueuses et joueurs d'ultimate de Québec (AJJUQ) consiste à s’assurer de la santé financière de l’organisation.           



Veille au respect des politiques financières de l’association. Supervise et examine les états financiers mensuels. Collabore sur chaque projet de l’association en évaluant son aspect financier. Présente au besoin les états financiers aux réunions du conseil d’administration . Supervise la tenue des livres et les sorties de fonds. Supervise la préparation des états financiers annuels vérifiés. Signe les états financiers annuels vérifiés, une fois ceux -ci approuvés par le conseil d’administration . Présente les états financiers annuels vérifiés lors de l’assemblée générale annuelle . Présente la motion de désigner les vérificateurs pour l’association lors de l’assemblée générale annuelle . Collabore avec la firme de vérificateurs comptables. Siège sur le comité des ressources humaines.



Habiletés et qualités personnelles recherchées pour le poste  Sens des responsabilités et leadership;  Planification et gestion des échéanciers;  Connaissance et expérience à l’égard des principes financiers et de l’analyse des états financiers;  Bonnes compétences en communication;  Capacité à travailler en équipe ou de façon collaborative. Atouts  Intérêt marqué pour l’ultimate et le développement du sport dans la région;  Expérience avec les conseils d'administration;  Expérience dans le milieu financier. Temps d’implication  Présence à une réunion du conseil d’administration par mois (durée : 3h);  Gestion d’échanges de courriels entre les administrateurs;  Appliquer son rôle tel que décrit ci-haut (20hrs/mois)
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1.3 VICE-PRESIDENT AUX AFFAIRES INSTITUTIONNELLES (SECRETAIRE) Le rôle principal du vice-président aux affaires institutionnelles du conseil d’administration de l’association des joueuses et joueurs d'ultimate de Québec (AJJUQ) consiste à soutenir le directeur général quant au fonctionnement du conseil d’administration en assurant la préparation des ordres du jour et la rédaction des procès-verbaux et des comptes rendus. De plus, il assure la diffusion et l’application des diverses politiques de l’association.  Assure, en collaboration avec le directeur général, la préparation et la rédaction des divers documents nécessaires au conseil d’administration (convocation, consultation et élaboration de l’ordre du jour, procès-verbaux, gestion des documents, suivis).  Veille au suivi des dossiers découlant des rencontres du conseil.  Planifie et organise l’assemblée générale annuelle et en rédige le procès -verbal.  Veille, avec la collaboration des membres du comité, à la rédaction des diverses politiques nécessaires au bon fonctionnement de l’association.  Contribue à la préparation et à la rédaction du rapport annuel.  Tient le registre des procès-verbaux et le registre des réunions du conseil en vérifiant et en confirmant le contenu de chaque rencontre.  Collabore à la mise à jour et à la mise en œuvre de la planification stratégique de l’organisation.  Assure le respect des règlements généraux et du mode de gouvernance en vigueur. Le vice-président aux affaires institutionnelles est d’office le secrétaire de l’assemblée générale et du conseil d’administration. Habiletés et qualités personnelles recherchées pour le poste  Sens des responsabilités;  Sens de l’organisation  Capacité à travailler en équipe;  Respect et gestion des échéanciers;  Capacité d’analyse et de synthèse;  Bonne capacité de rédaction, excellent français (oral et écrit). Atouts  Intérêt marqué pour l’ultimate et son développement dans la région;  Connaissance des secteurs associatifs et du code Morin;  Bonne connaissance des acteurs clés et des enjeux liés à l’ultimate.  Avoir un intérêt pour le fonctionnement des organisations Temps d’implication  Présence à une réunion du conseil d’administration par mois (durée : 3 h);  Gestion d’échanges de courriels entre les administrateurs;  Préparation de documents pour les rencontres et d’autres documents associatifs (3h par mois)
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1.4 VICE-PRESIDENT INTERNE Le rôle principal du vice-président interne du conseil d’administration de l’association des joueuses et joueurs d'ultimate de Québec (AJJUQ) consiste à représenter les membres de l’ association et à être une personne-ressource pour ceux-ci.  Agit à titre de personne-ressource au sujet de tous les points relatifs à la gestion des ligues et à l’esprit sportif.  Conseille le directeur général et le vice-président finances au sujet de l’élaboration de la grille horaire des différentes ligues.  Participe aux différentes rencontres d’information pour les capitaines d’équipes.  Collabore, avec le vice-président évènementiel, à l’organisation de tournois et de soirées pour les membres.  Participe, avec le vice-président institutionnel, à l’élaboration de politiques administratives pour les membres de l’association.  Siège d’office sur le comité de discipline. Habiletés et qualités personnelles recherchées pour le poste  Sens des responsabilités;  Capacité à travailler en équipe;  Capacité à recueillir l’opinion des membres et être à l’écoute;  Respect et gestion des échéanciers;  Capacité à créer un sentiment d’appartenance pour les membres;  Capacité d’analyse et de synthèse.  Bonne connaissances des règlements de l’Ultimate Atouts  Intérêt marqué pour l’ultimate et son développement dans la région;  Bonne connaissance des acteurs clés et des enjeux liés à l’ultimate;  Être un membre actif de la communauté de l’ultimate à Québec. Temps d’implication  Présence à une réunion du conseil d’administration par mois (durée : 3 h);  Gestion d’échanges de courriels entre les administrateurs;  Participation aux rencontres des capitaines (3 soirées par année).
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1.5 VICE-PRESIDENT COMPETITIF Le rôle principal du vice-président compétitif du conseil d’administration de l’association des joueus es et joueurs d'ultimate de Québec (AJJUQ) consiste à représenter les membres des équipes compétitives de la région et à être une personne-ressource pour ceux-ci.     



Agit à titre de personne-ressource au sujet de tous les points relatifs aux équipes compétitives. Conseille le directeur général au sujet de l’élaboration des programmes compétitifs de l’association. Participe aux différentes rencontres d’information pour les joueurs compétitifs. Siège sur le comité compétitif. Participe, avec le vice-président institutionnel et le vice-président finances, à l’élaboration de politiques administratives pour les membres compétitifs de l’association.



Habiletés et qualités personnelles recherchées pour le poste  Sens des responsabilités;  Capacité à travailler en équipe;  Respect et gestion des échéanciers;  Capacité de consultation ;  Capacité d’analyse et de synthèse. Atouts  Intérêt marqué pour l’ultimate et son développement dans la région;  Bonne connaissance des acteurs clés et des enjeux liés à l’ultimate;  Être un membre actif de la communauté compétitive de l'ultimate à Québec. Temps d’implication  Présence à une réunion du conseil d’administration par mois (durée : 3 h);  Gestion d’échanges de courriels entre les administrateurs;  Présence aux réunions du comité compétitif (2-3 par année).
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1.6 VICE-PRESIDENT COMMUNICATION Le rôle principal du vice-président communication du conseil d’administration de l’association des joueuses et joueurs d'ultimate de Québec (AJJUQ) consiste à conseiller l’association en matière de communications, de relations publiques et de communications marketing.  Conseille la direction générale en matière de communication, d’outils promotionnels et de relations avec les médias.  Participe à titre consultatif, à la réalisation d’outils promotionnels.  Conseille la direction générale en matière de médias sociaux.  Collabore à la réalisation du plan de communication annuel de l’association.



Habiletés et qualités personnelles recherchées pour le poste  Sens des responsabilités;  Sens de l’organisation;  Capacité à travailler en équipe;  Respect et gestion des échéanciers;  Capacité d’analyse et de synthèse;  Bonne capacité de rédaction, excellent français (oral et écrit). Atouts  Intérêt marqué pour l’ultimate et son développement dans la région;;  Expérience en communication;  Bonne connaissance des activités de l’association;  Bonne connaissance des médias régionaux;  Contacts dans le domaine des communications. Temps d’implication  Présence à une réunion du conseil d’administration par mois (durée : 3 h);  Gestion d’échanges de courriels entre les administrateurs;  Vérification périodique des informations véhiculées sur les médias électroniques , autant sur les canaux de l’AJJUQ que sur ceux des autres Associations de Frisbee .
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1.7 VICE-PRESIDENT JUNIOR Le rôle principal du vice-président junior du conseil d’administration de l’association des joueuses et joueurs d'ultimate de Québec (AJJUQ) consiste à conseiller l’association par rapport au développement de la clientèle junior.    



Agit à titre de personne-ressource au sujet de tous les points relatifs aux juniors. Conseille la direction générale au sujet de l’élaboration des programmes compétitifs juniors de l’association. Participe aux différentes rencontres d’information pour les joueurs juniors. Participe, avec le vice-président institutionnel et le vice-président finances, à l’élaboration de politiques administratives pour les membres juniors de l’association.



Habiletés et qualités personnelles recherchées pour le poste  Sens des responsabilités;  Capacité à travailler en équipe;  Respect et gestion des échéanciers;  Capacité de consultation ;  Capacité d’analyse et de synthèse. Atouts  Intérêt marqué pour l’ultimate;  Bonne connaissance des milieux d’enseignements et du sport junior;  Être un membre actif de la communauté junior de l'ultimate à Québec. Temps d’implication - Présence à une réunion du conseil d’administration par mois (durée : 3 h); - Gestion d’échanges de courriels entre les administrateurs;
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1.8 VICE-PRESIDENT TECHNOLOGIES DE L’INFORMATION Le rôle principal du vice-président technologies de l’information du conseil d’administration de l’association des joueuses et joueurs d'ultimate de Québec (AJJUQ) consiste à conseiller l’association en matière de technologies de l’information (site internet, matériel informat ique, services téléphoniques et d’internet). 



Conseille la direction générale en matière de technologies de l’information.



Habiletés et qualités personnelles recherchées pour le poste  Capacité à travailler en équipe;  Respect et gestion des échéanciers; Atouts  Intérêt marqué pour l’ultimate;  Bonne connaissance des activités de l’association; Temps d’implication - Présence à une réunion du conseil d’administration par mois (durée : 3 h); - Gestion d’échanges de courriels entre les administrateurs;
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1.9 VICE-PRESIDENT EVENEMENTS ET PARTENARIATS Le rôle principal du vice-président événements et partenariats du conseil d’administration de l’association des joueuses et joueurs d'ultimate de Québec (AJJUQ) consiste à conseiller le conseil d’administration dans les dossiers relatifs à l’organisation des événements de l’association et aux partenariats potentiels. Principales responsabilités  Conseille la direction générale dans l’organisation des divers événements de l’association, plus particulièrement dans la planification et le développement de partenariats (ex : recherche de commandites).  Participe, avec le vice-président institutionnel, à l’élaboration de politiques ad ministratives pour les membres de l’association. Habiletés et qualités personnelles recherchées pour le poste  Sens des responsabilités;  Capacité à travailler en équipe;  Entregent et dynamisme  Vision stratégique  Respect et gestion des échéanciers; Atouts  Intérêt marqué pour l’ultimate et son développement dans la région;  Expérience en négociation de partenariats et en gestion d’évènement;  Bonne connaissance des acteurs clés et des enjeux liés à l’ultimate; Temps d’implication Présence à une réunion du conseil d’administration par mois (durée : 3 h); Gestion d’échanges de courriels entre les administrateurs;
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