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Tôches à occomplir por les membres

Liste des tôches (nombre de personnes reguises ideolement).

1. Coordinotion (1)
2. Secétariot (1)
3. Trésorerie (1)
4. Responsoble des odmissions (1)
5. Responsoble du site Web (1)

6. Ligne 1-866 (1)
7. Responsoble de lo section des membres sur le site et du forum (1)

8. Visibil.té (2)

9. Responsoble des outils de promotion (2)
10. Recherche de sous (2)
11. Projet pour le site Web pour ougmenter l'ocholondage (é,criture de texte) (2 ou 3)

Numérotezvos choix de 1à 4 por ordredeprêférence sur lo feuille de renouvellement. Lo
réportition des tôches sero foite :

. En fonction des intérêts des membres et du Réseou.

. En fonction des offinités de chocune (si trovoil d'éguipe).

. En fonction de lo locolité géographigue (si colloborction).

. En fonction des frois quele Réseou ouroit à débourser.

Le foit d'ëtrebranchée sur fnternet est unovontogepour toutes les membres mois c'est à
vous de voir s'il est possible ou non de vous ocguitter d'une de ces tâches même si vous
n'avez pos occès à fnternet.

Veuillez prendre note que comme les réunions du C.A. se font por conf érences téléphonigues
fe fien fnternet n'est pos essentiel pour y siéger.
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1. Coordinotion
. Porticipe et prêilde le Conseil d'administrotion.
. Assiste lo secrétaire dons l'éloborotion des projets d'ordre du jour.
. S'ossure de l'ovoncement des différents dossiers en gordont un lien ovec chocune

des responsobles.
. Porte -porole officiel du Réseou.
. Etre brunchée sur fnternet (c'est vroiment plus focile!)
. Avoir I'esprit d',fuuipe, d'initiqtive et ovoir lo fibre orgonisotionnelle.

?. Secrêtoriot

Consei I d'odministrution

. Siège sur le Conseil d'odministrution.

. Fixe ovec les membres du C.A.la dote des rencontres.

. Convogue les réunions du Conseil d'odministrotion.

. Elaboreles projets d'ordre du jour pour les réunions du conseil d'odministrotion en
colloborution ovec lo coordonmtrice.

. Envoie oux membres du C.A. tous les documents nécessoires oux réunions.

. Rédigeles procès-verboux et les foit porvenir oux membres.

. 6arde une copie de tous les documents pertinents pouvont âtre utiles pour le futur
(textes, orticles, publicité).

A s s embl ée gén ér al e annuell e

. En fin d'année finoncière, rédige le bilon d'activité onnuel et les popiers connexes.

. Rédig e la f euille de renouvell ement de cotisotion à lo f in de l'année f inoncière.

. Foit les envois oux membres (renouvellement de cotisotion, ossemblée génêrole
onnuelle, etc.)

. Élobo re les projets d'ordre du jour pour les ossemblé es généroles.

. Rédige les procès-verbaux.

Fonctionnement i nterne

. Rédigeles différents documents nécessoires ou fonctionnement interne du Réseou.

. Tient à jour tous les documents internes du Réseou.

. Gsrde une copie de tous les documents internes.

3. Trésorerie
. Siège sur le Conseil d'odministnotion.
. Tient à jour lo comptobilité du Réseou.
. Foit de foçon rêgulière au C.A. un bilon de la sittntion fimncière du Réseou.
. Poie les foctures du Réseou.
. Encoisse les cotisotions annuelles. Rédige et envoie les reçus pour les cotisotions.
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. Rédige le bilon finoncier en fin d'année finoncière.

. Eloboreles prévisions budgétoires pour l 'année gui s'omorce.

4. Responsoble des odmissions
. Siège sur le Conseil d'odministrution.
. Tient ô jour lo liste des membres et en envoie une copie informotigue oussitôt gu'il y

o un chongement à lo responsoble du site Web (pour section membre).
. Foit le suivi oupràs de lo responsoble de lo ligne téléphonique eI du site Web de tout

chongement ou ojout chez une membre.
. Recrute des occompogmntes dons les régions où il mongue de ressource.
. Reçoit les dernondes d'odmissions.
. Accepte les demondes d'odmission lorsgue le dossier est complet, s'en réfèreau C.A.

en cos de doute.
. Jumelle les nouvelles occompogmntes ovec les onciennes et suit le processus de

morruimge de chocune.
. Tient à jour les documents pour le suivi du rnorroircge.

5. Responsoble du site Web
. Tient à jour lo bose de données.
. Donne des nouvelles ou C.A. si n'y siège pcs.
o Foit toutes les modificotions nécessoires sur le site dons le couront de l'année

(membres, co I log ues, f ornnti ons, dif f ér entes i nf os).
. Trorroille sons cesse à l'oméliorotion du site.
. Reçoit les courriels d'informotions, y répond ou réf ère à quelgu'un d'qutre selon le

sujet.
. Réinscrit régulièrement le site sur les mofeurs derecherche.

6. Responsoble de lo ligne 1-866
. Donn e des nouvelles au C.A. si ne siège pos.
. Répond oux oppels et foit les suivis en consëquence.
. Note les rensetgnernents relotifs oux oppels et compile les stotistigues en fin

d'année.
. Doit ovoir del'expérience, être dons le Réseou depuis guelgues années et ëtre un peu

vendeuse.

7. Responsoble de lo section des membres sur le sile et du forr.rm
. Porticipotion ou Conseil d'odministnqtion focultotive.
. 5i ne siège pos ou C.A. donne des nouvelles.
. Foit circuler por courriel toute informotion pertinente ouprès des membres.
. Alimente et dirige les discussions sur le forum.
. Alimente la section des membres (donne toute l'information prâte à lo responsqble

du site).

8. Visibilité
. Siège sur le Conseil d'odministrution (ou moins une des deux personnes impliquées).
. Trov,.rillent en colloborution avec lo responsoble de lo promotion.
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. Recherchent des portenoires pouvant offrir un soutien de colloborotion ou Réseou.

Exemple t ê,chonges gui nous donneune visibilité vio lo rédoction d'orticle, présence
grotuite dons des solons.

. Tiennent à jour une liste des contocts à étoblir chogue onnêe. Réportissenf ces
contocts de foçon à les faire en roulement tout ou long de l'annêe.

. Por tous les moyens font porler du Réseou dans le milieu et dons les médios. / Envoi
de communigués de presse, étoblassement de contact pour gu'une membre fosse des
chronigues, orticles de journoux, de revue (répond oux guestions des journolistes).

. Tiennent à jour lo liste des sites Web sur lesguels nous pourrions avoir une
référence et font les contocts nécessoires.

. Voient à lo publicotion d'orticles dons les revues pour gue l'on porle de nous.

. Entretiennent des relotions étroites avec les responsobles des différentes
formotions ou Québec.

. S'ossurent gue les occompogmntes en formotion reçoivent l ' informstion relotive ou
Réseau. Rédigent ce gui doit l 'être.

. S'ossurent gue les responsobles des formotions nous envoient I'informotion relotives
oux formotions gu'elles offrent (dote, lieu, coût, etc.) et ocheminent l ' informotion à
lo responsoble de lo ligne t-866 et du site web.

. Etoblissement de liens pouvont permettre une meilleure visibilité du site Web du
Réseou.

. Étoblissement de liens ovec les différents solons pour gue l'on soit présentes d'une
foçon ou d'une outre.

. Plonificotion et orgonisotion de toutes octivités promotionnelles (solons ou outres).

9. Responsoble des outils de promotion (conception)
. Siège sur le Conseil d'odministrution de foçon sporodigue.
. Conception de dtff érents outils poulaant ougmenter lo visibili'té, de l'occompognement.
. Développe de nouveoux outils de promotion.
. Voit à leur râlisotion.
. Conception des publicites selon les spécificotions.
. Communigue oux membres des outils pour fociliter lo promotion dons leur secteur.
. Voit à ce gue le rrctériel soit toujours suffisont.

10. Recherche de sous
. Siège sur le Conseil d'odministrution.
. Recherche des partenoires pouvont offrir un soutien finoncier ou Réseou (recherche,

rédoction des lettres, suivis têléphonigue, etc.).
. Recherche de subventions (recherche, rédoction des lettres, rédoction des

demondes, suivis téléphonigues, etc.).

11 . Projet pour le site Web pour ougmenter l'ocholondoge
. Création d'un plon de noissonce pour le site.
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