Un responsable de comité efficace

Preparé par le Comité pour I’éducation du
district de I'est du Canada et des Caraibes




»Dites-le moi et joublie;
enseignez-moi et c’'est
possible que je me
souvienne; Impliquez-
moil et japprendrai.»



http://www.goodreads.com/author/show/289513.Benjamin_Franklin

Module sur I’'éducation

«Un responsable de comité
efficace» est le quatrieme d’une
série de quatre modules éducatifs
gui sont presentés a chague club
du district de I’est du Canada et
des Caraibes pendant I’'année
administrative 2013-2014.
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Le Président du club

Le Président est le directeur executif
du club.

Le Président travaille avec les
membres du comité exécutif pour
développer les ObJECtIfS pour |'année,
lesquels enrichiront I'expérience de
chaque membre et augmentera
I’impact des services rendus par le
club dans la communauté et au-dela.







Pour realiser les objectifs
établis pour votre club, le
Président dépend des comités
et de leurs responsables qui en
supervisent le travall.




Un message a l'intention du
Président qui entrera en fonction

- En aolt, nommez vos responsables de
comites

- En aolt, organisez une SESSION DE
FORMATION pour TOUS vos responsables
de comités, méme s'ils renouvellent leur
mandat

- Discutez du budget du club

- Demandez a chacun de vos responsables
de comités d’étre tout a fait préts avant le 1
octobre




Un message a l'intention du
Président qui entrera en fonction

- Partagez les objectifs du
Gouverneur et ceux du Lieutenant-
gouverneur pour la nouvelle annee

- Partagez vos propres objectifs pour
'annéee
- Assurez-vous que vos objectifs sont

en harmonie avec les objectifs
établis pour le District et la Division




Commencez a planifier des
maintenant




Responsable de comite

«ll est le leader d’'un groupe
de personnes qui ont pour
objectif d'accomplir une
tache particuliere pour
soutenir 'ensemble des
objectifs du club».
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Les responsables des «Quatre
piliers» de votre club

- Croissance et réetention

- Visibilité et reconnaissance
. Education

- FInances




e Responsables de comiteés
additionnels

- Programmes de Service et de
Leadership

- Projets de service
» Jeunes enfants : notre priorité
* ELIMINATE
» Autres projets du club

- Collectes de fonds

Autres comites propres a votre club
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Roéle du responsable de comité

Un responsable de comité efficace
s'organise :

Il se prepare

Il travaille avec le Président

Il travaille avec son comité

Il prépare un budget

En conclusion

1.
2.
3.
4.
5.




Préparation




Préparation

- Réunir une équipe de membres intéressés
par le travail du comité

- Décider s’il s’agit d'un comité qui doit se
reunir pendant toute I'année ou pendant
une periode de temps limitée au cours de
I'année

- Convoguer la premiere reunion bien avant
le début de la nouvelle année
administrative qui débute le 1 octobre




Préparation

Au mois d’aout —

* Obtenir la description de tache de la
personne appropriée — I'ancien
responsable, le secrétaire, le président

» S’il s’agit d'un nouveau comité, obtenir
des conseils de ceux qui ont démarrée
un nouveau comité «a partir de rien»




Préparation

En aolt...

* Rencontrer le Kiwanien qui a occupe ce
poste antérieurement pour réviser les
sujets relatifs a ce comite

* Inviter I'ancien responsable a demeurer
membre du comite et lui demander d’étre
votre «mentor»

* Inviter des membres expérimentés et
des nouveaux membres intéresses a
sieger sur le comite




Collaborer avec le Président

IMPORTANT — Assistez a la session
de formation du Président en aout.
.- Soyez certain de bien comprendre les

attentes que le Président a pour
I'annee en regard de votre comiteé.




Collaborer avec le Président

- Informez le President regulierement.
- Faites rapport des activites de votre
comité au Président et au Consell
d’administration.

- Quand necessaire, demandez des
consells au President.




Le Budget




Le Budget

- Informez-vous siI des fonds seront
disponibles dans le budget du club pour
soutenir le travail de votre comité.

- Sl vous prévoyez des colts, soumettez un
budget pour votre comité au Trésorier pour
gu’il en tienne compte dans le budget
geneéral du club pour I'année.

- Faites rapport de vos dépenses et
soumettez les recus au Trésorier le plus tot
possible apres gue les depenses ont éte

gacourues.




Le Budget

- IMPORTANT — Ne dépassez pas votre
budget sans avoir obtenu 'approbation du
Conseil d'administration.

- Faites rapport d'un surplus anticipé au
Trésorier.

- Suivez la procédure appropriee s’il semble
qgu’il y a certains problemes concernant le
budget de votre comite.




Travail en comité




Travail en comité

- Convoguez la premiere réunion du comité
en temps opportun.

- Informez les membres sur les objectifs du
president pour le comité.

- Sollicitez des suggestions des membres
du comite sur la maniere d'atteindre les
objectifs.

- Déterminez la maniere d’évaluer les
resultats.

- es will be measured




Travail en comité

- Developpez un plan d’action avec des
dates spécifique pour chaque tache.

- Révisez votre budget.

- Déterminez la cédule de vos rencontres
pour 'année.

- Sollicitez des suggestions de tous les
membres.

- Référez-vous régulierement au plan de
travall pour étre certain que vous étes sur
akQune vole pour atteindre les objectifs.




Travail en comité

- Ayez des rétroactions positives.

- Soyez diplomate quand c'est
necessaire.

- Exprimez l'appreciation du President
regulierement.

- Ayez du PLAISIR!
LOL!




En conclusion...

- Mesurez si les objectifs ont été atteints.
- Présentez un rapport final au Consell.

- Soyez certain que tous les items
financiers ont été regles.

- Remerciez les membres de votre comité.

- IMPORTANT — Supportez votre
successeur




Astuces pour reussir




Astuces pour reussir

- Soyez ouvert aux idées et
suggestions des autres.

- Offrez des rétroactions positives aux
membres du comite.

- Assurez-vous de reconnaitre
regulierement la contribution de
chacun.




Astuces pour réussir

- Informez regulierement votre Président
sur les progres de votre comité.

- Soumettez regulierement des rapports au
Conseil d’administration tel que requis.

- Recherchez une rétroaction du President

et du Consell pour vous assurer que votre
comité et vous étes «sur la bonne voiex».




Les secrets

Les trois secrets pour étre
un responsable de comite
efficace :

. DELEGUEZ
. DELEGUEZ
. DELEGUEZ
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N'oubliez pas
Recherchez 'aide de votre mentor et
demandez-lui son avis — c’est
géneralement la personne qui a occupe
la méme fonction I'an dernier.

*SOYEZ DE BON CONSEIL POUR LA
PERSONNE QUI VOUS SUCCEDERA!




Ressources pour les
responsables de comités

GUIDE — Committe Chair Guide Workbook
www.Kiwanis.orqg/kiwanisone/lead...

Module de mentorat du district E.C. & C.
www.kiwanisecc.org
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http://www.kiwanis.org/kiwanisone/lead
http://www.kiwanis.org/kiwanisone/lead
http://www.kiwanis.org/kiwanisone/lead
http://www.kiwanisecc.org/

Questions




