LE rendez-vous des
administrateurs : la saine gestion

Ville de Saint-Eustache




Mission et valeurs

Les bases du projet social vont orienter la maniere de faire, d’étre et vont
teinter la vision.

A faire lire a tous les nouveaux
/ administrateurs




Portrait de l'organisation

» Le temps
@
Action

Historique de I'organisation

» Laction

Mission et actions principales

» La taille

, r
Nombre d’employés Nature de I'organisme

Fonds de roulements
Ces trois elements determinent le modele de gestion



Modéle de gestion

» Hierarchique
» Participative
» Cogestion

» Collective




PARTICIPATIVE HIERARCHIQUE

Implication des membres, engagements ++ Mode de gestion traditionnel
Adaptation du modele hiérarchique, pouvoir Pouvoir concentré a la

sont partagés direction/coordination

L'équipe de travail est partie prenante a Souvent utilisé dans les organisations de
différents degrés dans le processus grande taille

démocratique

COGESTION COLLECTIF
Décisions partagées entre le CA et I'équipe Structure non hiérarchique
La direction/coordination est incluse dans Participation égalitaire
I'équipe Prise de décision participative
L'équipe est au coeur des décisions Le climat est hyper important (respect,
Les membres du CA sont engagés avec écoute, ouverture, acceptation)

I’équipe dans I'organisation



Jeux de pouvoirs

A. Faire venir un professionnel renommé

afin de faire passer un message |

: De récompense
important.

De coercition

B. L'expérience d’une personne bloque De référence

b
'ouverture au changement. De compétence

2

3

4
C.  Rétention de I'information VS. 5. Diinformation
Conserver l'intégrité d’'une personne 6 Légitime
7

D’appartenance socioéconomique

D. Invitation a un souper des fétes pour et culturelle

faire plaisir VS récompenser les
bénévoles.

E. Tous les membres du conseil votent
dans le méme sens VS pression mis sur
les bénévoles pour remplir un mandat
spécifique (ex: subvention).



Encadrement juridique des organisations

» Lorganisation a but non lucratif c’est ....

» Au Quebec, il y a deux fagons de constituer une
association:

» Créer une association non personnifiée

» Créer une association personnifiee



%

ncadrement juridique

Loi sur les compagnies
du Québec partie lll

Associations personnifiées

Personne morale Loi sur les compagnies

. canadienne
Corporation — OBNL .
partie Il

Registraire des entreprises du

Québec
Loi sur les clubs de
récréation

Associations non personnifiées g Code civil du Quéebec




Quelques définitions

» Lettres patentes / charte
Loi en vertu de laquelle 'organisme a été cree
Dénomination sociale de I'organisme
Siege social
Noms des requérants
|dentité des administrateurs
Buts de I'organisme
Pouvoirs, privileges et droits
» Reglements genéraux

>



Conservation des documents

La vie de
'organisme + 2 ans

Registres constitutifs

Duree variable

Dépliants

Procés-verbaux des C.A. et AGA
Rapports d’activités

Registres financiers

Listes des administrateurs

Plaintes

Livres des salaires

Protocoles d’ententes

Reglements généraux



Organisations démocratiques

Saines gestion des assemblées des membres




Quelques définitions

Assemblée générale ° Elections
* Comptes rendus

annuelle  Réglements généraux

Assemblee Spéciale * Deécisions extraordinaires
* Lettres patentes et

ou extraordinaire structure

Assemblee

s yer 7 * Conseil dadministration
deliberante




» Une AGA se prépare en équipe

Gestion d’une AGA

Mise en

candidature
Quoi faire avant ?

Reglements
généraux

Ordre du jour

Réglements généraux

Président et
secreétaire

Lecture du
dernier PV.

Coupons
pour I'élection



Gestion d’une AGA

Quoi faire pendant ?

\Réle du président et du secrétaire
Etablir les regles claires

Entéerinement de documents
Elections




Ordre du jour de AGA

l. Ouverture de I'assemblée
Nomination d’un président et secrétaire d’assemblée
Lecture de I'ordre du jour

Lecture du PV.derniere AGA
Ratification des reglements généraux

2

3

4

5

6. Présentation du rapport financier

7 Nomination de vérificateur externe*

8 Présentation des rapports des administrateurs™

9 Nomination d’un président, secrétaire et/ou scrutateurs
0. Elections

1. Présentation des administrateurs

12. Fermeture de I'assemblée

Points particuliers (réglements d’emprunts, petites caisses, comité exécutif, selon reglements généraux)



Période d’eélection
Nommer les postes en élection
Définir la procedure d’élection
Presenter les candidats

Donner la parole aux candidats

Mettre des balises pour les discours

Procéder au vote secret

3

» Faire le décompte

» Présentation des membres élus
3

Passer une resolution de destruction des votes



Ordre du jour de AGA

l. Ouverture de I'assemblée
Nomination d’un président et secrétaire d’assemblée
Lecture de I'ordre du jour

Lecture du PV.derniere AGA
Ratification des reglements généraux

2

3

4

5

6. Présentation du rapport financier

7 Nomination de vérificateur externe*

8 Présentation des rapports des administrateurs™

9 Nomination d’un président, secrétaire et/ou scrutateurs
0. Elections

1. Présentation des administrateurs

12. Fermeture de I'assemblée

*Points particuliers (réglements d’emprunts, petites caisses, comité exécutif, selon réglements généraux)



Gestion d’une AGA
Quoi faire apres ?
Proces-verbal

Comptabiliser les
résolutions

Faire un suivi

Registre des

entreprises du
Québec




Gestion d'une AG extraordinaire ou spéciale

» Pourquoi faire une AG extraordinaire ou spéciale ?
» Qui peut demander une AG speciale !

» Comment faire I'avis de convocation ?

» Quel est le deroulement ?

» Faire le PV.

» Les suites...



Organisations démocratiques

Saine gestions du conseil d’administration

Faites partie de £ equipe




Quelques définitions

Mandats et taches

Minimum de 3 administrateurs
Conditions

Reglements généraux

Pouvoir

Conseil
d’administration

Comite executif

Comite de

travail

Représentant des membres
Gestionnaires de I'organisation

3 élus minimum

Comeposition

Registraire des entreprises du Québec

Composition

Avantages

Limites et pouvoirs

Différence entre C.A. et comité de
travail



Choisir les bons administrateurs

Eligibilité

« Etre membre
de
I'organisation
Remplir les
exigences
selon les
reglements
généraux
Etre élu

Inéligibilité

* Faillite

» Antécédent
judiciaire

« Etre mineur ou
majeur sous
tutelle ou
curatelle

* Avoir peur de

prendre des
décisions

* Disponible

* Honnéte

* Transparent

* Avoir le golt
de faire avancer
les choses

* Penser a
’ensemble des
membres

RECRUTEMENT

Planifiez Ciblez des
VoS personnes
démarches | connues

Utiliser vos
activités




Imputabilité et roles

» Qu’est-ce qu’etre imputable ?
» Quel est le role d’'un administrateur ?



Quel est le role des administrateurs

» Président : Présider les assemblées des membres et ceux du conseil
d’administration et signer les proces verbaux de I'assemblée.

» Vice président : Remplacer le président en son absence.

» Secrétaire :Tenir les comptes rendus et registres constitutifs, signer les proces
verbaux et envoyer les convocations. Rédiger les comptes rendus.

» Trésorier : Responsable de la comptabilité de I'organisation et I'aspect financier
de ses opérations. Il a la garde des fonds de 'organisation.

» Administrateurs / directeurs : Sans mandats précis.



» Quels sont les pouvoirs d’'un administrateur !
Droit de vote
Vote prépondérant

Administrateur sans son C.A.

» Quel est le role d’'un employé sur un C.A.?

Tenir informé les administrateurs des différents dossiers terrains
Apporter des points techniques ou spécifiques

Représenter, s’il y a lieu, les autres employés



Passation des pouvo1rs

% » Responsabilité des
.0 administrateurs

... » Transfert de connaissances

Outils crées et documents

Echeéanciers

4
4
» Roles et responsabilités
» Formation

>

Liens avec les partenaires




Code d’éthique

La base 8 impariaict

0""/Iﬂ_ibre de conflit d’intéret



Déroulement d’'un conseil d’administration

» Quelles sont les regles de
bases !

» Qui anime?

» Qui a droit de parole ?



Processus de prise de décision

* Ordre du jour

* Se faire une téte
* Analyser

* Vérifier

* Questionner

* Présenter les projets
* Eclaircir

Pe n d ant . l:’lodiﬁer au besoin

* Enoncer la résolution
* Passer au vote
* Procédure d’adoption

* Rédiger le proces-verbal
* Signature pour officialiser
* Registre des résolutions
* Suivis




Prise de décision a distance

» Peut-on prendre des décisions par courriel ?
» Est-ce que toutes les décisions peuvent étre prises ainsi !
» Quelle est la facon de rendre le tout conforme ?

» Est-ce la méme procédure pour les rencontres via des
communications audiovisuelles ?



Proces-verbal

C’est la mémoire des prises
Résolutions . de décision

Informations importantes

=]

i s dossiers




Résolution de conflits

» Deéfinir le probleme
» Ecouter et comprendre

» Consulter un intervenant
neutre

» Ressortir les avantages et
inconvenients

» Neégociation — alternative

» Revoir la proposition
initiale



Démission et ses limites

AVANT —
» Définir dans les réglements De‘m|55|on en bloc
generaux » A la fin d’'un mandat
» Au cours d’'un mandat
PENDANT

» Limputabilité des

» Lettre de démission , L )
demissionnaires

APRES

» Information au registraire des
entreprises du Quebec

» Combler un poste vacant



Nul n’est censé ignorer la loi

w‘@ Responsabilites

@ administratives

La loi sur les | Fraudes ot
Compagnies | " | négligences

., Confidentialité
7. et abus de
@ pouvoir




Risque de poursuite

» Poursuite personnelle
» Cas de poursuite des
administrateurs
- Retenues fiscales
- Préta un membre

- Dissolution sans avoir payé les
créanciers

- Livres comptables
- Neégligences administratives

« Fausses déclarations ou émis de
faux recus de charité

- Absence de permis de bingo, de
concours ou de tirage.




Saine gestion via une politique financiére

Le conseil d’'administration est gestionnaire et responsable des postes budgétaires

Etablir une politique financiére

s Remboursement / paiement = factures, vérifiez s’il y a un nom,
numéro de taxes

$ Contrats ou factures (numéro d’assurance social) pour les
professeurs et contractuels

s Gestion des petites caisses (factures)

s Faire des recus lorsque vous recevez un don



Saine gestion via une politique financiére

s Plusieurs soumissions pour des gros achats
s Verifications des livres
s Imputabilité des administrateurs face aux finances
« Tout ce qui est fait par 'organisme appartient a
I'organisme

s Cotisations et tarification doivent avoir une résolution du C.A.

s Prévisions budgétaires approuvées par le C.A.



Les récompenses

» Primes de deépart ou de
remerciements

» Partage de surplus

» Recompense non
monetaire

» Remboursement de
depenses
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» Politique financiere




Commandites et dons

» Organismes a but non lucratif versus
organismes de charite

» Difféerence entre dons et commandites

» Pourquoi aller chercher du
financement suppléementaire

» Politique financiere

-

.....

—
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Gestion des employés

» CNESST

» Accidents de travail / norme
du travail

» Politique de prevention du
harcelement (bénevole)




En Resume

» Connaitre son organisme
» Etre transparent

» Attention aux apparences de conflits d’intérets de tout
genre

» Vous éetes imputable de TOUTES les prises de décision
méme si vous n’en prenez pas

» En cas de doute, consultez votre repondant municipal



Période de questions




I Période de questions

Avez-vous des suggestions de formations !



