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1.0 - CONSTITUTION

ARTICLE 1 — NOM ET AFFILIATION

1.1 L’Association de football mineur de I’Outaouais (AFMO) ci-aprés considéré comme I’AFMO est
un organisme sans but lucratif incorporé selon la partie 3 de la Loi sur les compagnies du
Québec.

1.2 L’AFMO chapeaute et regroupe deux activités principales connues sous les appellations

suivantes:

1.2.1 Les Vikings de Gatineau — Club de football amateur ci-aprés appelés les « Vikings ». Les Vikings,
en vertu de leur affiliation avec I'Association de Football Amateur de la Capitale Nationale
(NCAFA), sont membres du “Football Tackle de I’Ontario”, I'organisme délibérant du football
amateur de I'Ontario et de Football Canada, I'organisme délibérant du football amateur au

Canada; et

1.2.2 La Ligue de football mineur de I’Outaouais ci-aprés considérée comme la LFMO. La LFMO est
une ligue indépendante s’appuyant principalement sur les réglements associés aux Ligues de
développement de Football Québec, mais non limités a ces derniers.

ARTICLE 2 - OBJECTIFS

2.1 Les objectifs de I’AFMO sont de:

i) Promouvoir et coordonner les activités liées au football mineur dans la région de
I’Outaouais. Le terme « football mineur » est définit comme excluant toute activité liée

au football scolaire de la région.

i) Encourager la participation de garcons et filles jusqu’a I’age de 16 ans dans le football

amateur organisé.

iii) Assurer la promotion et I'application des valeurs clés de I’AFMO au sein de toutes ses

activités. Ces valeurs clés sont définies comme suit :
» I’Engagement,
» la Discipline



la Loyauté,
le Travail d’équipe,

I’Education, et

YV V V V

I’Esprit d’équipe.

iv) Offrir une expérience de qualité pour tous les participants incluant les joueurs,
entraineurs, arbitres, bénévoles, parents et familles.

2.2 Les objectifs des Vikings sont de:

i) Offrir une opportunité de développement approfondie des compétences de football des
joueurs élites de la région de I’Outaouais au sein de I’équipe compétitive des Vikings de

Gatineau.

i) Inculquer les valeurs clés de ’AFMO dans toutes ses activités, tel qu’énonceés a I'article
21.

iiii) Appliquer les réglements de la NCAFA, ligue au sein duquel évoluent les Vikings.

2.3 Les objectifs de la LFMO sont de:

i) Favoriser et encourager la participation du plus grand nombre possible de garcons et de
filles au football amateur dans la région de I’Outaouais.

i) Offrir une opportunité de développement des compétences de base du football dans un

environnement amical.

iii) Inculquer les valeurs clés de ’AFMO dans toutes ses activités, tel qu’énonceés a I'article
2.1.

ARTICLE 3 - ADHESION

3.1 L'adhésion a I’AFMO par I’entremise des Vikings ou de la LFMO est ouverte a n'importe quel
joueur agé entre 7 et 16 ans.

3.2 Les membres de I’AFMO sont tous les parents de joueurs ayant participé a I’'une des activités de

FAFMO et tout bénévole, n’étant pas nécessairement, parent d’un joueur mais figurant sur
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3.2

3.3

3.4

I’organigramme de I’AFMO pour I’exercice en cours ou venant de se terminer.

Tous les membres doivent se familiariser avec les différents articles de la Constitution de
PAFMO, les arrétés et les Réglements, aussi bien qu'autres restrictions et obligations et

acceptent de la respecter et de s’y conformer.

Sur demande, chaque membre devra étre en mesure de prouver et de fournir a ’AFMO une

preuve d'age.

N'importe quel membre peut se faire révoquer son adhésion a tout moment pour toute raison

pertinente par un vote majoritaire du Conseil d’administration.

ARTICLE 4 — CONSEIL D’ADMINISTRATION

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Le Conseil d'administration de ’AFMO aura le contréle opérationnel ultime et complet des
affaires concernant I’AFMO, les Vikings ainsi que la LFMO, sujette aux provisions de cette
Constitution.

Le Conseil d'administration se composera d’un:

- Président

- Vice-président

- Directeur des finances et de I'administration
- Directeur de la logistique

- Directeur des communications

- Directeur technique

- Directeur des Vikings de Gatineau

- Directeur de la LFMO

- Secrétaire

- Le Président précédent

Le Conseil, sous la direction du Président, sera responsable de I'administration des affaires de
I’AFMO. Ce comité devra répondre aux membres en assemblée générale.

Les membres du conseil d’administration seront responsables des activités/taches identifiées
dans les énoncés de fonctions (chapitre 3 ci-apres).

N'importe quel membre du conseil d’administration peut étre exclut du conseil a tout moment
pour toute raison pertinente avec un vote majoritaire du Conseil.
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4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.1

4.12

4.13

Le Conseil sera l'autorité responsable pour toutes les questions de discipline impliquant des

joueurs et des entraineurs.

Tous les membres du Conseil d’administration, sauf le Président précédent, seront nommés et
élus a I'assemblée générale annuelle pour des termes de deux ans. Il n’y a pas de limite au
nombre de fois qu’'un membre peut étre réélu. Si un des postes élus devient vacant pendant

I'année, le Conseil d’administration nommera un remplacement.

Le Président précédent (ou, en son absence un remplacant nommé par le Président) sera
responsable des nominations et présentera une liste de candidats a I'assemblée générale
annuelle. Les nominations additionnelles seront alors acceptées par I'assemblée, on votera sur

les points litigieux dans I'ordre dans lequel ils sont énumérés dans I'Article 4.2.

La nomination des nouveaux membres commencera apres I'assemblée générale annuelle et se

poursuivra jusqu'a I'assemblée générale annuelle suivant la fin de leur terme.

Idéalement, les membres du Conseil ne devraient avoir aucun lien avec I'une des équipes de
FAFMO. Par contre, il est évident qu'en pratique la plupart des membres du conseil
d’administration sont associés a un membre d'équipe en particulier. Dans ce cas, ce membre du
conseil d’administration s’abstiendra de participer a n'importe quelle audition de discipline
impliquant le membre avec lequel un lien existe (afin d’éviter tout conflit d'intéréts).

Chaque membre du Conseil d’administration se doit de placer le mandat et les intéréts de
'organisation au-dessus de ses intéréts professionnels et personnels au moment de prendre

des décisions a titre de membre du conseil.

Chaque membre du conseil d’administration a un devoir de diligence, i.e. I'obligation de faire
preuve de compétence ou d’aptitude, I’obligation d’agir avec un certain niveau de compétence
dans I'exécution de ses fonctions.

Chaque membre du conseil d’administration a un devoir de loyauté, i.e. d’agir honnétement et de
bonne foi, au mieux des intéréts de I’AFMO et de ses membres.

ARTICLE 5 - RENCONTRES

5.1

Il y aura deux types de réunions pour I’AFMO:

- Assemblées générales; et



5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

- Réunions de conseil d’administration.

L'assemblée générale annuelle sera tenue en novembre de chaque année. Son but sera de:

Revoir les activités de la saison venant de se terminer :

Elire les membres du Conseil d’administration pour qui le mandat est venu a terme dans la

derniére année;

Considérer des amendements a la Constitution; et

Considérer des politiques visant a I'amélioration des opérations du Club pour la nouvelle

saison.

L'assemblée générale semi annuelle sera tenue en juin. Son but sera de:

Considérer des amendements a la Constitution;

Terminer les préparatifs pour la saison prochaine;

Annoncer / présenter les Entraineurs pour la saison prochaine; et

Elire les membres du Conseil d’administration pour des postes pour lesquels un membre

aurait démissionné avant terme depuis la derniére assemblée générale.

Le secrétaire donnera le préavis de réunions a tous les membres du Conseil d'administration au
moins deux jours avant de telles réunions. On peut appeler des réunions d'urgence du Conseil
d'administration sans un préavis ordinaire de 2 jours a condition qu'un quorum du Conseil soit

d'accord avec une telle réunion.

Les membres ayant droit de vote a ’'assemblée générale sont tous les parents de joueurs ayant
participé a l'une des activités de ’AFMO et tout bénévole n’étant pas nécessairement parent
d’un joueur mais figurant sur 'organigramme de ’AFMO pour I’exercice en cours ou venant de

se terminer.

Un quorum pour les Assemblées générales se composera d'une moitié des membres du
Conseil d’administration et d’au moins 5 autres membres de I’AFMO.

Les Réunions du Conseil d'administration seront tenues:

- Sur une base mensuelle,

- A I'appel du Président, et

- Si pour une raison, une réunion n'a pas été appelée par le Président une semaine suivant
une demande d’au moins deux Directeurs, une réunion peut étre appelée et présidée par
un Directeur. Une telle réunion, est sujet a la regle du quorum et se doit d’étre juridique

et constitutionnelle.



5.8

5.9

5.10

5.11

Le secrétaire donnera le préavis de réunions a tous les membres du Conseil d'administration au
moins deux jours avant de telles réunions. On peut appeler des réunions d'urgence du Conseil
d'administration sans un préavis ordinaire de 2 jours a condition qu'un quorum du Conseil soit

d'accord avec une telle réunion.

La présence aux réunions sera ouverte aux observateurs intéressés ou aux invités lorsque le
Président accordera la permission d’y assister. Ce sera le devoir du Président d'inviter aux
réunions du Club ces invités sur la base de connaissance spéciale comme spécialiste

possédant certaines informations pertinentes au sujet contenu dans I’agenda de la réunion.

Le Conseil d’administration est considéré avoir quorum pour tenir des réunions et prendre des
décisions lorsqu’au moins la moitié de ses membres élus est présent a la rencontre et participe

aux décisions.

A une réunion de Conseil d'administration ou en Assemblée générale, chaque membre présent
aura un vote. Dans le cas ou un nombre pair de membres exercent leur droit de vote, le

Président s’abstiendra de voter sauf en cas de besoin de bris d’égalité.



ARTICLE 6 - AMENDEMENTS A LA CONSTITUTION

6.1

6.2

Cette constitution peut-étre amendée lors de I’Assemblée générale annuelle ou lors de
I'Assemblée générale annoncée semi annuellement. Le préavis de n'importe quel amendement
proposé doit étre donné au Secrétaire de fagon écrite 'au moins 14 jours avant ces réunions et

distribué aux membres au moins 5 jours avant ces réunions.

L'adoption d'un amendement exige un vote des 2/3 de I'assemblée. Les sous-amendements

peuvent étre reportés et votés lors d’'une réunion subséquente.

ARTICLE 7 — ARRETES ET REGLEMENTS

71

Le Conseil d'administration, aprés la notification présentée, peu avec un vote des 2/3 établit,
amender ou abroger des arréts et des Réglements concernant des questions établit sous la
juridiction du Club.

ARTICLE 8 - FINANCES

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

La période fiscale de I’AFMO sera I'année civile.

Sur demande et comme approuvé par les membres, une vérification sera complétée.

Les activités de collecte de fonds et de revenu doivent étre officiellement annoncés aux

réunions du Conseil d'administration.

Toutes les donations a ’AFMO, LFMO ou Vikings doivent étre soumises aux fins de

comptabilité.

Un vote se tiendra lors de I'assemblée générale annuelle afin d’identifier les personnes ayant
'autorité de signer les chéques. Au minimum deux signatures sur une possibilité de trois seront

exigées sur tous les cheques.

ARTICLE 9 — REMUNERATION

9.1

Le Conseil d’administration servira a ce titre sans rémunération et aucun membre ne recevra
directement ou indirectement aucun profit de sa position a ce titre; a condition que I'on puisse

payer a un membre des frais raisonnables encourus par lui dans I’exercice de ses devoirs.

8



ARTICLE 10 — AJOUT DE NOUVEAUX CLUBS (EXPANSIONS)

10.1  En développement (sera présenté et approuveé a la prochaine assemblée générale)

2.0 - ARRETES ET REGLEMENTS

GENERAL - VIKINGS

= La saison de football des Vikings commence lors de la derniére semaine d’aout.
= A ce temps, un minimum de 30 joueurs doit étre enregistré a chaque niveau (24 au Tykes).
= Un minimum de trois entraineurs par équipe est exigé a ce temps.

= Aucun équipement de football ne sera fourni a un joueur qui n'a pas payé les frais d’inscription (a
moins que le Président ou le Vice-président ne I’ait autorisé).

= Toutes les communications officielles pendant la saison se feront entre le Vice-président et les

Entraineurs-chefs.

= Toutes les blessures doivent étre rapportées au soigneur lequel fera un suivi de la situation et

informera le Président.

= Tous les droits d'enregistrement doivent étre recus au plus tard le lundi précédant la premiére date

d'enregistrement officielle de la (NCAFA).

= Tout I'équipement doit étre retourné au plus tard une semaine aprés la date de la derniére
rencontre. Chaque joueur sera informé de ces dates afin de leur permettre de nettoyer I'uniforme.

GENERAL - LFMO

= La saison de football de la LFMO commence la premiére semaine de mai et se termine au début
juillet.

= A ce temps, un minimum de 40 joueurs doit étre enregistré a chaque niveau.



= Un minimum de deux entraineurs par équipe est exigé a ce temps.

= Aucun équipement de football ne sera fourni a un joueur qui n'a pas payé les frais d’inscription (a

moins que le Président ou le Vice-président ne I’ait autorisé).

= Toutes les communications officielles pendant la saison se feront entre le Directeur de la LFMO et
les Entraineurs-chefs.

= Toutes les blessures doivent étre rapportées au soigneur lequel fera un suivi de la situation et

informera le Président.

= Tous les droits d'enregistrement doivent étre recus au plus tard le lundi précédant la premiére date

d’entrainement officielle de la LFMO.

= Tout I'équipement doit étre retourné au plus tard une semaine aprés la date de la derniére

rencontre. Chaque joueur sera informé de ces dates afin de leur permettre de nettoyer I'uniforme.

RESPONSABILITES DES ENTRAINEURS

= Tous les Entraineurs chefs des Vikings et le Directeur de la LFMO doivent étre certifiés Niveau |
sous le Programme de Certification des Entraineurs pour la saison actuelle et doivent s’assurer que

lors de son absence, le remplacant désigné posseéde les certifications nécessaires.
= Tous les entraineurs doivent se comporter d’une maniere reflétant un bon esprit sportif.

= Tous les Entraineurs chefs doivent garantir que tous les joueurs de leur équipe, rencontrent le poids

et les restrictions d'age permises.

= C'est la responsabilité de tous les entraineurs d'enseigner aux joueurs les conduites acceptables

tant sur que hors terrain.

= Les programmes d’entrainement seront présentés par les entraineurs et soumis a une réunion du

Conseil d'administration. Ces programmes ne devraient pas pauser de préjudice pour les enfants.

= Chaque entraineur est responsable de la sécurité de chaque joueur sous sa charge. Toutes les
précautions doivent étre prises pour garantir que les joueurs ne sont pas menacés. Tel que
'inspection du terrain, garantir que tous les joueurs portent I'équipement protecteur comme exposé
dans le livre des régles du football canadien et qu'en cas d'une blessure, le joueur recoit les soins
adéquats.
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= Chaque entraineur est responsable de rapporter immédiatement n'importe quelle blessure au

soigneur.

= Chaque entraineur chef doit maintenir la communication avec le Vice-président.

= Chaque entraineur chef assistera aux réunions ou désignera un entraineur de son équipe afin

d'assister a toutes réunions, tel qu’appelés par le Vice-président ou le Conseil d’administration.

= L'Entraineur Chef s’assurera que le Directeur de la logistique sera mis au courant de tout probleme

concernant les équipements et de participer aux sessions d’habillage des joueurs de son équipe.

= Tous les entraineurs des Vikings doivent étre familiers avec les réglements de la NCAFA
disponibles sur le site Web de I'organisme. Les entraineurs doivent se présenter aux sessions de
formation convoquées par le Directeur des Vikings.

= Tous les entraineurs de la LFMO doivent étre familiers avec les réglements tels qu’identifiés et

enseignés par le Directeur de la LFMO. Les entraineurs doivent se présenter aux sessions de

formation convoquées par le Directeur de la LFMO.

LE CONSEIL D’ADMINISTRATION

= Le Conseil d’administration s’assurera que les opérations des Vikings et de la LFMO seront
conformes a la Constitution et les arrétés.

= Les membres du Conseil d’administration ne devraient pas intervenir lors des périodes
d'entrainement, mais signaleront n'importe quelles violations de la Constitution et des arrétés au

Conseil d’administration.

= Le Président, le Directeur des Vikings ou leur remplacant désigné, assistera aux réunions
mensuelles de la NCAFA.

= Le Président, le Directeur de la LFMO ou leur remplacant désigné, assistera aux réunions avec
Football Québec, si requis.

= Chaque membre du Conseil d’administration promouvra activement les activités de I’AFMO.
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TROPHEES

L’AFMO sera responsable de I'achat de trophées personnels pour les prix suivants en rapport avec les
activités des Vikings:

Athléte de I'année

Trophée du Président

Le joueur le plus utile - Offensive

Le joueur le plus utile - Défensive

Le joueur qui s’est le plus amélioré

Meilleur joueur de ligne - Offensif & Défensif

Recrue de I’'année - Offensif & Défensif

Meilleur joueur de deuxiéme ligne — Offensif & Défensif

Tous les trophées supplémentaires requis seront décidés a la discrétion des entraineurs et a leurs frais

a moins qu'autrement autorisé par le Conseil d’administration.

Les trophées seront distribués au Banquet Annuel de fin de saison des Vikings.

3.0 - ENONCE DES FONCTIONS - CONSEIL D’ADMINISTRATION

PRESIDENT

Enoncé des fonctions : le Président planifie, organise, exécute et dirige toutes les activités de I’AFMO.

ll/elle doit garantir que toutes les activités de I’AFMO satisfont les besoins de sécurité et les besoins
des joueurs. ll/elle doit garantir que les parents sont conscients des regles de I’AFMO et des reglements
et sont régulierement informés des récents changements. ll/elle présidera toutes les réunions de

I’AFMO et sera membre ex-offico auprés des autres comités.

Autorité: Le Président dispose de I'autorité suivante:

- Engager et remercier les bénévoles.

- Dépenser les sommes d’argent pour les besoins de ’AFMO tel qu’approuvé par le Budget
annuel.

- De libérer tout joueur d’une équipe s’il fut déterminé que ce joueur ne coopérait pas au bon
fonctionnement des activités de I’AFMO ou au succes de I'équipe dont il fait partie.

- Signer les chéques avec un ou deux autres signataires autorisés.
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Approuver la dérogation de joueurs de notre territoire a un autre Club de la NCAFA.

Responsabilités:

10.

11.

12.

13.

14.

Assister aux Réunions de la NCAFA une fois par mois ou déléguer cette tache au Vice-président
ou au Directeur des Vikings et communiquer I'information a ’AFMO.

Assister a d’autres réunions pertinentes aux opérations de I’AFMO.

Planifier et présider les réunions tel que requis au bon fonctionnement des opérations de
IPAFMO, en prenant des décisions pour ’AFMO, en vérifiant le budget et répondre a tout
probléme rencontré par I’AFMO. Maintenir une bonne lighe de communication avec le personnel
des autres organisations de football de la région de la capitale nationale.

Maintenir de bonnes relations publiques avec la communauté et les autres organisations de
football.

Mener/aider le Conseil d’administration a développer le budget annuel.

Ecrire des lettres, répondre a la correspondance et maintenir un dossier de correspondance
avec l'assistance du Secrétaire.

Autorise et contrdle tous les achats importants.

Soumet a la NCAFA un disque du programme informatique "Registrar"”, contenant les noms, les
adresses et les numéros de téléphone des joueurs du Club et du personnel bénévole sur le
disque du programme informatique "Registrar".

Suit la Politique de Vérification pour chaque bénévole de 'AFMO comme exposé dans la
constitution de la NCAFA. Utilise tact, diplomatie et discrétion comme exposé dans la Politique
de Vérification afin de préserver la vie privée de chaque bénévole.

Libérer le personnel inapproprié suivant les procédures établies dans la Constitution et les
arrétés de I’AFMO et la Politique de Vérification de la NCAFA.

Etablir un comité de travail lorsque requis et assurer le suivi afin d’évaluer les résultats.
Développer et/ou évaluer des types de levée de fonds et controle les retombées.

Superviser la transmission de communiqués et autres formes de communications aux joueurs
et aux parents.

Communique avec les médias lorsque requis.

Connaissances:

Le Président doit savoir et maintenir :

'information contenue dans la Constitution et les réglements de I’AFMO;

les régles et reglements de la NCAFA et de Football Québec;

Un contact avec les membres, la communauté avoisinante du Club, les fonctionnaires de la ville,
les sponsors potentiels, d'autres clubs, etc.

Capacités/Exigences:
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Le Président doit étre capable de:

- communiquer clairement et de facon concise;

- démontrer du tact, de la diplomatie, de la discrétion et de la flexibilité;

- analyser des situations complexes exigeant la résolution immédiate;

- consacrer un minimum de 10 heures par semaine a la réussite des opérations de I’AFMO;

- travailler de facon coopérative avec tous les membres et le personnel de ’AFMO;

- démontrer de fortes habiletés interpersonnelles;

- démontrer des qualités de chef;

- écouter attentivement;

- parler en public; et

- chaque bénévole est tenu de remplir le formulaire de demande de la Ligue, inclure au moins 2
références et consentir a une vérification policiere. Cette politique de vérification est
uniquement utilisé afin de garantir la sécurité et le bien-étre des joueurs de I’AFMO et est exigée
par la NCAFA.

Qualifications:

Le Président doit posséder:

- trois (3) années d’expérience comme bénévole au sein d’'une organisation a but non-lucratif;
- de I'expérience avec du travail exigeant une vaste gamme de responsabilités;

- de bonnes aptitudes organisationnelles;

- un fort intérét pour la sécurité et le bien-étre de tous les membres de I'organisation; et

- avoir complété une évaluation de sécurité.

VICE-PRESIDENT

Enoncé des fonctions: Le Vice-président soutient les efforts du Président dans I'accomplissement de

ses devoirs. Aide a la planification, I'organisation et a I'implémentation de toutes les activités de
I’AFMO. Le Vice-président est conjointement responsable des opérations entourant toutes les activités
de football. Il / elle garantit que toutes les activités satisfont les besoins de sécurité et les besoins des
joueurs. ll/elle garantit que les parents sont conscients des régles de 'AFMO et sont régulierement
informés des récents changements. En I’absence du Président, le Vice-président assume tous les
devoirs et responsabilités du Président.

Autorité : Le Vice-président, en I'absence du Président, assume ses responsabilités.

Responsabilités:
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10.

Peut étre tenu d'assister aux réunions de la (NCAFA) une fois par mois et communiquer
Pinformation a PAFMO.
Assister a d'autres réunions se rapportant aux opérations de ’AFMO.

Coprésider les réunions de ’AFMO.

Maintenir de bonnes relations publiques avec la communauté et les autres organisations de
football.

Peut étre tenu d'écrire des lettres et répondre a la correspondance regue.

Aider a la formulation du budget annuel.

Peut étre tenu d'étre a la téte de différents comités et de rapporter les résultats au conseil
d’administration.

Peut étre tenu d'aider a la libération de personnel bénévole inapproprié.

Superviser le programme de sécurité.

Peut aider au fait d'organiser I'achat de vestes d'équipe, photos d'équipe et trophées de joueur.

Connaissances:

Le Vice-Président doit savoir et maintenir :

I'information contenue dans la Constitution et les réglements de I’AFMO;
les régles et réeglements de la NCAFA et de Football -Québec; et

un contact avec les membres, la communauté avoisinante du Club, les fonctionnaires de la

ville, les sponsors potentiels, d'autres clubs NCAFA, etc.

Capacités/Exigences:

Le Vice-Président doit étre capable de:

communiquer clairement et de facon concise;

démontrer du tact, de la diplomatie, de la discrétion et de la flexibilité;

assumer des responsabilités avec un court préavis;

consacrer un minimum de 10 heures par semaine a la réussite des opérations des équipes et de

I’AFMO;

travailler de facon coopérative avec tous les membres et le personnel de ’AFMO.

démontrer de fortes habiletés interpersonnelles;

démontrer des qualités de chef;

écouter attentivement; et

parler en public.

chaque bénévole est tenu de remplir le formulaire de demande de la Ligue, inclure au moins 2

références et consentir a une vérification policiere. Cette politique de vérification est

uniquement utilisé afin de garantir la sécurité et le bien-étre des joueurs de I’AFMO et est exigée
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par la NCAFA.

Qualifications:

Le Vice-président doit posséder :

deux (2) années d’expérience comme bénévole au sein d’'une organisation a but non-lucratif;
de bonnes aptitudes organisationnelles;
un fort intérét pour la sécurité et le bien-étre de tous les membres de I'organisation; et

avoir complété une évaluation de sécurité.

DIRECTEUR DES FINANCES ET DE L’ADMINISTRATION

Enoncé des fonctions: Le Directeur des finances et de I'administration développe et maintient un

systéeme de controéle financier qui convient aux opérations de I’AFMO. ll/elle participe au développement

du budget annuel et prend note de toutes les dépenses. ll/elle maintient et prépare et présente un état

financier au conseil d’administration pour présentation a I'assemblée générale annuelle. Il/elle prend

charge de la base de données administrative de tous les membres de ’AFMO (joueurs, parents,

entraineurs et membre du conseil d’administration).

Responsabilités:

10.

Participe aux réunions de I’AFMO.
Développe, avec l'approbation du Président et du conseil d’administration un systeme de
contréle financier;
Informe le Président de n'importe quelles contradictions financiéres, restrictions budgétaires et
modifications exigées.
Enregistre toutes les dépenses et garde tous les recus d'une maniére organisée et facilement
accessible.
S’occupe du paiement de toutes les factures tel qu’exigé par le Président.
Prépare le rapport financier annuel pour I'assemblée générale annuelle.
Enregistre d’une fagcon détaillée toutes les sommes d'argent entrantes, c'est-a-dire, I'inscription,
la cantine, les levées de fonds, la vente d’item promotionnel, etc.
Compleéte les formulaires d’application pour les différents permis de loterie.
Fait des dépots de Banque sur une base réguliére et équilibre les relevés de compte chaque
mois.
Prépare et soumet les documents annuels suivants aux entités gouvernementales:

> Déclaration de revenus et de renseignements des sociétés sans but lucratif (CO-17SP)

au Ministére du revenu du Québec;
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11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

> Déclaration de renseignements pour le registre des entreprises (LE-630) au Ministére de
revenu du Québec; et

> Déclaration de revenu des sociétés (T2 Abrégé) a I’agence du revenu du Canada.
Supervise les activités des registraires et inscriptions des joueurs aux Vikings et a la LFMO
Enregistre tous les joueurs en utilisant les formulaires d'inscription de la LFMO et des Vikings
de Gatineau ainsi que celui de la Ligue (NCAFA), en incluant une signature de leur parent/tuteur.
S'assure que chaque joueur demeure dans les limites territoriales de I’AFMO. Si le joueur vit a
I'extérieur de notre territoire il/elle doit étre informé du club de leur région. Informer le Président
immédiatement de tout joueur exigeant une demande d'exemption afin de jouer pour les Vikings
ou un autre. Aucun joueur ne faisant pas parti de notre territoire et ne détenant pas une lettre
d'exemption de son Club ne peut s’habiller pour nos entrainements.
S'assure que I'age et le poids du joueur sont conformes au niveau de football pour lequel il/elle
s'inscrit.
Recueille les frais d'enregistrement, prépare les recus, maintient un registre a jour de tout
déboursé et fait les dépots de cheques et argent.
Informe les nouveaux joueurs et leurs parents que la Ligue exigera une preuve d'age, c'est-a-
dire acte de naissance lors de I'enregistrement officiel de la Ligue.
Avise le Président de tout joueur étant dans I'impossibilité de payer les frais d'inscription due a
des raisons et/ou circonstances exceptionnelles.
Informe de tout malentendu ou soupcons rattachés a la preuve officielle d'age ou d'autres
renseighements fournis par le joueur ou leurs parents/tuteur.
Inscrit tous les renseignements du membre dans le programme informatique, "Registrar”. Copie
les données sur un disque pour que la ligue (NCAFA) utilise ses données lors de la premiére
séance d’enregistrement de la ligue et transfert les données finales dans le programme

informatique a la fin de la période d'enregistrement de ligue.

Connaissances:

Le Directeur des finances et de I’administration doit connaitre:

les régles comptables et de tenue de livres de base; et
I'information contenue dans la Constitution et reglements de I’AFMO.

Capacités/Exigences:

Le Directeur des finances et de I'administration doit étre capable de:

communiquer clairement et de facon concise;

étre bien organisé

démontrer un haut niveau de discrétion étant donné ses fonctions au niveau de I’AFMO;
consacrer un minimum de 5 heures par semaine a ses fonctions afin de garantir le succés des

opérations de ’AFMO;
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- travailler de facon coopérative avec tous les membres et le personnel de ’AFMO;

- démontrer de fortes habiletés interpersonnelles; et

- chaque bénévole est tenu de remplir le formulaire de demande de la Ligue, inclure au moins 2
références et consentir a une vérification policiere. Cette politique de vérification est
uniquement utilisé afin de garantir la sécurité et le bien-étre des joueurs de I’AFMO et est exigée
par la NCAFA.

Qualifications:
- connaissance de I'informatique;
- aptitude en comptabilité (tenue de livre);

- bonnes aptitudes organisationnelles; et

- avoir complété une évaluation de sécurité.

DIRECTEUR DE LA LOGISTIQUE

Enoncé des fonctions: Le Directeur de la logistique est responsable de I'entreposage, la maintenance

(le nettoyage et la réparation), la distribution et la sécurité des uniformes de football de tout ’AFMO et
de I'équipement. ll/elle s’assurera qu’aucun équipement défectueux ne sera remis a un joueur et
s’assurera de disposé d'un tel équipement. Il s’assurera aussi du bon état du terrain de pratique et celui
des matchs. Il s’occupera de I'achat de : fournitures, d’équipement et produits pour la cantine et

promotionnels.

Autorité : le Directeur de la logistique a I'autorisation d’accéder a la salle d’entreposage des biens de
AFMO a tout moment. ll/elle est la seule personne qui peut accéder a ce lieu (sauf le Président) sans
supervision. S’il y a une autre personne désirant accéder a ce lieu pendant les heures non-proscrites
hors saison, cette personne doit avoir la permission du Directeur de la logistique ou du Président. Les
clés de ce lieu seront assignées sous la supervision du Directeur de la logistique et du Président et

doivent étre rendues a la fin de chaque saison.

Le Directeur de la logistique peut recommander au Président, la libération d'un responsable
d'équipement d'équipe.

Responsabilités:

Développe et maintient un systéme d'inventaire pour les uniformes et équipement de I’AFMO.

2. Fournit une liste de besoins d'équipement et des colts de maintenance pour la prochaine
saison.
3. Participe au budget annuel de ’'AFMO en fournissant des devis estimatifs pour les achats
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11.
12.

13.

14.

15.
16.

d'équipement.

S’assure de la participation des responsables d'équipement d'équipe quant a la condition de
I'équipement.

Développe un programme de maintenance de routine pour tous les équipements de I’AFMO.
Répare ou prend des dispositions pour la réparation d'équipement et d'uniformes.

Rencontre les techniciens-réparateurs d'équipement pour évaluer les besoins et les colts.

Avise immédiatement le Président de toutes différences dans l'inventaire de I'équipement.
Maintient I'entrep6t d'équipement dans une condition propre, organisée et hygiénique.

Appel les joueurs qui ont été absents, lorsque informé par I'entraineur chef, afin de s'assurer du
retour d'équipement si le joueur ne revient pas.

Fournit au soigneur le matériel de premiers soins et en prend note.

Identifie une date de retour d'équipement a la fin de la saison et avec l'assistance des
responsables d'équipement d'équipe, s'assure que tous les joueurs retournent tout I'équipement
et les uniformes prétés.

Assiste aux réunions de I’AFMO comme exigé.

Transmet les décisions rendues lors des réunions de I'AFMO a tous les responsables
d'équipement d'équipe.

Assure les services d’une cantine et la vente d’objets promotionnels.

Assure une bonne qualité des emplacements d’entrainement et de matches (terrain).

Connaissances:

Le Directeur de la logistique doit connaitre:

L’information contenue dans la Constitution et le reglements de I’AFMO.
Les regles et reglements de la ligue (NCAFA).

Les regles d’essayage et d’ajustement d'équipement de football.

Les fournisseurs d'équipement de football.

Le Programme de sécurité de I’AFMO.

Les besoins de préparation du terrain

Capacités/Exigences:

Le Directeur de la logistique doit étre capable de:

communiquer clairement et avec concision.

démontrer du tact, de la diplomatie, de la discrétion et de la flexibilité.

maintenir de bons dossiers.

consacrer un minimum de 6 heures par semaine a ses fonctions afin de garantir le succés des
opérations de I’AFMO.

travailler de facon coopérative avec tous les membres et le personnel du Club.

démontrer un sens de l'initiative et un bon jugement.

19



- Se garder au courant des nouveautés (équipement) disponibles sur le marché.

- chaque bénévole est tenu de remplir le formulaire de demande de la Ligue, inclure au moins 2
références et consentir a une vérification policiere. Cette politique de vérification est
uniquement utilisé afin de garantir la sécurité et le bien-étre des joueurs de I’AFMO et est exigée
par la NCAFA.

Qualifications:
- expérience de 2 années dans la maintenance d’équipement de football.
- a assisté a une clinique sur la maintenance d'équipement et I'essayage d'équipement.

- un fort intérét pour la sécurité et le bien-étre de tous les membres de I'organisation.

- avoir complété une évaluation de sécurité.

DIRECTEUR DES COMMUNICATIONS

Enoncé des fonctions: Le Directeur des communications est responsable d'implanter la politique de

communication, de veiller a sa diffusion dans I'ensemble de ’AFMO et d'en suivre I'application dans le
cadre de son mandat. Dans ce contexte, le terme communication est employé dans son sens le plus

large et englobe la publicité, la promotion, les relations publiques et I'information.

Autorité: le Directeur des communications a I'autorisation de mettre a jour toute information pertinente

aux activités de I’AFMO exposés sur le site Internet.

Responsabilités:

Développer et maintenir une politique de communication efficace.
2. Assurer une plus grande cohérence des messages et maximiser [I'efficacité des
communications.

3. Favoriser une meilleure circulation de I'information a I'interne.

4, S'assurer que l'information des activités de I’AFMO est transmise aux membres.

5. Fournit aux membres un encadrement, des objectifs et des outils de communication.

6. Met de I'avant des programmes de communication afin de susciter des consensus et favoriser

I'adhésion des membres aux décisions.
7. Favoriser la tenue de rencontres d'information;

8. Recueille les attentes, opinions, réactions et suggestions des membres, les analyses, y répond
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et en tient compte dans I'organisation de ses activités au moment de prendre des décisions.

9. S'assurer qu'une information de qualité est diffusée afin de faire connaitre les programmes de

I’AFMO et des équipes.

10. S'assurer que l'information sur les différents programmes de I’AFMO est accessible.

11. Répondre avec diligence aux besoins d'information exprimés.

12. Mise a jour quotidien du site Internet.

13. Assiste aux réunions de Club comme exigé.

14. Collaborer a la préparation de tout document informatif pour les joueurs, entraineurs et parents
15. Coordonner les activités de marketing et de levées de Fonds

16. Coordonner le support des bénévoles

17. Coordonner les activités du service de cantine

Connaissances:

Le Directeur des communications doit connaitre:
- L’information contenue dans la Constitution et les reglements de I’AFMO.
- Les régles et reglements de la ligue (NCAFA).

- les outils informatiques permettant la maintenance de Site Internet.

Capacités/Exigences:

Le Directeur des communications doit étre capable de:

- communiquer clairement et avec concision.

- démontrer du tact, de la diplomatie, de la discrétion et de la flexibilité.

- maintenir de bons dossiers.

- consacrer un minimum de 6 heures par semaine a ses fonctions afin de garantir le succés des
opérations de I’AFMO.

- travailler de facon coopérative avec tous les membres et le personnel de ’AFMO.

- démontrer un sens de l'initiative et un bon jugement.

- Se garder au courant des nouveautés (informatique) disponibles sur le marché.

- chaque bénévole est tenu de remplir le formulaire de demande de la Ligue, inclure au moins 2
références et consentir a une vérification policiere. Cette politique de vérification est
uniquement utilisé afin de garantir la sécurité et le bien-étre des joueurs de I’AFMO et est exigée
par la NCAFA.

Qualifications:

- Expérience approfondie en rédaction et communication;

- connaissance de I'informatique et certains logiciels (Microsoft Office Suite).
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- bonnes aptitudes organisationnelles.
- un fort intérét pour la sécurité et le bien-étre de tous les membres de I'organisation.
- avoir complété une évaluation de sécurité.

DIRECTEUR TECHNIQUE

Enoncé des fonctions: Le Directeur technique développe et mets a jour le processus de développement/

apprentissage des joueurs et des entraineurs du Club. ll/elle participe au développement du programme
sportif pour les Vikings et la LFMO. ll/elle maintient une relation étroite avec le Directeur de Vikings et le

Directeur de la LFMO ainsi que les entraineurs chefs de chacune des équipes.

Responsabilités:

1. Participe aux réunions de I’AFMO.

2. Prépare annuellement le plan/programme de développement (Phase d’entrainement) de I’AFMO
(tant pour les Vikings que pour la LFMO)

3. Assiste les Directeurs des Vikings et de la LFMO afin de s’assurer que les entraineurs possedent

les qualifications nécessaires au poste.

4. Organise des sessions d’information pour les entraineurs, soigneurs et gérants

5. Assiste aux pratiques et parties des équipes de la LFMO et des Vikings et suite a ses
observations, apporte des recommandations dans le but d’améliorer la qualité de jeu, I'efficacité des
pratiques, des jeux etc.

6. Peut participer a des comités ad hoc.

Connaissances:

Le Directeur technique doit connaitre:

- L’information contenue dans la Constitution et reglements de I’AFMO.

- Les regles et techniques de football de fagcon approfondie.

- Les différents horaires de cours offert par Football Canada et la ligue (NCAFA) disponibles pour
les entraineurs du Club.

Capacités/Exigences:

Le Directeur technique doit étre capable de:
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- communiquer clairement et avec concision.

- démontrer du tact, de la diplomatie, de la discrétion et de la flexibilité.

- consacrer un minimum de 8 heures par semaine a ses fonctions afin de garantir le succés des
opérations de la LFMO.

- démontrer un sens de l'initiative et un bon jugement.

- travailler de facon coopérative avec tous les membres et le personnel du Club.

- chaque bénévole est tenu de remplir le formulaire de demande de la Ligue, inclure au moins 2
références et consentir a une vérification policiere. Cette politique de vérification est
uniquement utilisé afin de garantir la sécurité et le bien-étre de nos enfants (et le Club) et est
exigée par la Ligue (NCAFA) auquel ce Club est un membre.

Qualifications:

- doit avoir de I'expérience d’au moins 3 ans en tant que membre d’une équipe de football
compétitive?

- doit posséder au minimum son Niveau 2 d’entraineur de Football Canada?

- un fort intérét pour la sécurité et le bien-étre de tous les membres de I'organisation.

- avoir complété une évaluation de sécurité

DIRECTEUR DES VIKINGS (a finaliser)

Enoncé des fonctions: Le Directeur — Opérations Football développe et mets a jour le processus de

développement/ apprentissage des joueurs et des entraineurs du Club. Il/elle participe au
développement du programme sportif pour les trois niveaux supportés (Tykes, Moustiques et Pee-
Wee). ll/elle maintient une relation étroite avec les entraineurs chefs de chacune des équipes.

Responsabilités:

1. Participe aux réunions du Club.

2. Prépare annuellement le plan/programme de développement (Phase d’entrainement) du Club

3. Recrute et s’assure que les entraineurs chefs possédent les qualifications nécessaires au poste.
4. Renvoie les questions inattendues d’ordres opérationnelles (Football) a I'attention du Président.
5. Prépare le calendrier des activités Football.

6. Organise des sessions d’information pour les entraineurs, soigneurs et gérants
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7.

Peut participer a des comités ad hoc.

Connaissances:

Le Directeur Opérations Football doit savoir et maintenir:

L’information contenue dans la Constitution du Club.

Les régles et reglements du Club.

Connaitre les différents horaires de cours offert par Football Canada et la ligue (NCAFA)
disponible pour les entraineurs du Club.

Capacités/Exigences:

Le Directeur Opérations Football doit étre capable de:

communiquez clairement et avec concision.

démontrez du tact, de la diplomatie, de la discrétion et de la flexibilité.

consacrent un minimum de 5 heures par semaine a ses fonctions afin de garantir le succés des
opérations du Club

démontrer un sens de l'initiative et un bon jugement.

travaillez de fagcon coopérative avec tous les membres et le personnel du Club.

chaque bénévole est tenu de remplir le formulaire de demande de la Ligue, inclure au moins 2
références et consentir a une vérification policiere. Cette politique de vérification est
uniquement utilisé afin de garantir la sécurité et le bien-étre de nos enfants (et le Club) et est
exigée par la Ligue (NCAFA) auquel ce Club est un membre.

Qualifications:

connaissance de I'informatique.

bonnes aptitudes organisationnelles.

un fort intérét pour la sécurité et le bien-étre de tous les membres de I'organisation.
avoir complété la politique de vérification de la Ligue.

DIRECTEUR DE LA LFMO (a compléter)

Enoncé des fonctions: Le Directeur — Opérations Football développe et mets a jour le processus de

développement/ apprentissage des joueurs et des entraineurs du Club. Il/elle participe au

développement du programme sportif pour les deux niveaux supportés (Tykes, Moustiques). ll/elle

maintient une relation étroite avec les entraineurs chefs de chacune des équipes.

Responsabilités:
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Participe aux réunions du Club.

Prépare annuellement le plan/programme de développement (Phase d’entrainement) du Club

Recrute et s’assure que les entraineurs chefs possédent les qualifications nécessaires au poste.

Renvoie les questions inattendues d’ordres opérationnelles (Football) a I'attention du Président.

Prépare le calendrier des activités Football.

Organise des sessions d’information pour les entraineurs, soigneurs et gérants

Peut participer a des comités ad hoc.

Connaissances:

Le Directeur Opérations Football doit savoir et maintenir:

L’information contenue dans la Constitution du Club.
Les regles et reglements du Club.
Connaitre les différents horaires de cours offert par Football Canada et la ligue (NCAFA)

disponible pour les entraineurs du Club.

Capacités/Exigences:

Le Directeur Opérations Football doit étre capable de:

communiquez clairement et avec concision.

démontrez du tact, de la diplomatie, de la discrétion et de la flexibilite.

consacrent un minimum de 5 heures par semaine a ses fonctions afin de garantir le succes des
opérations du Club

démontrer un sens de l'initiative et un bon jugement.

travaillez de facon coopérative avec tous les membres et le personnel du Club.

chaque bénévole est tenu de remplir le formulaire de demande de la Ligue, inclure au moins 2
références et consentir a une vérification policiere. Cette politique de vérification est
uniquement utilisé afin de garantir la sécurité et le bien-étre de nos enfants (et le Club) et est

exigée par la Ligue (NCAFA) auquel ce Club est un membre.

Qualifications:

connaissance de I'informatique.

bonnes aptitudes organisationnelles.
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un fort intérét pour la sécurité et le bien-étre de tous les membres de I'organisation.

avoir complété la politique de vérification de la Ligue.

SECRETAIRE

Responsabilités:

Le/la secrétaire est responsable des fonctions suivantes :

10.

S’assure que les notes des réunions sont prises, enregistre les minutes et prend une note de ceux-
ci.
Maintenir et distribuer pour chaque membre du conseil d’administration les minutes et procédures
des derniéres rencontres.
Convoque les membres aux réunions de Conseil d’administration et en Assemblée générale.
Développe les agendas de réunions avec le Président.
Supporte le Président et Vice-président dans le développement de correspondance générale et
diverses autres taches administratives.
Maintient les organigrammes ainsi que la Constitution et reglements de I’AFMO a jour.
Avoir la garde de tous les documents et des dossiers se rapportant aux affaires du Club (sauf ceux
gardés par le Directeur des finances et de ’ladministration).
Préparer et maintenir les listes de courriers électroniques
Supporter les services d’enregistrement et d’inscription des joueurs et des équipes.

ll/lelle maintient et prépare un rapport administratif (liste téléphonique, lettre et toute
correspondance de I’AFMO) au conseil d’administration pour I'assemblée générale annuelle.

Connaissances:

Le/la secrétaire doit connaitre :

L’information contenue dans la Constitution et les reglements de I’AFMO.

Capacités/Exigences:

Le/la secrétaire doit étre capable de:

communiquer clairement et avec concision;
démontrer du tact, de la diplomatie, de la discrétion et de la flexibilité;
consacrer un minimum de 3 heures par semaine a ses fonctions afin de garantir le succés des
opérations du Club;
travailler de facon coopérative avec tous les membres et le personnel du Club.
26



- chaque bénévole est tenu de remplir le formulaire de demande de la Ligue, inclure au moins 2
références et consentir a une vérification policiere. Cette politique de vérification est
uniquement utilisé afin de garantir la sécurité et le bien-étre des joueurs de I’AFMO et est exigée
par la NCAFA.

Qualifications:
- connaissance de I'informatique;
- bonnes aptitudes organisationnelles;

- un fort intérét pour la sécurité et le bien-étre de tous les membres de I'organisation; et
- avoir complété une évaluation de sécurité.

PRESIDENT PRECEDENT

Le Président Précédent: Aprés avoir servi comme Président pendant un minimum d’un an, le Président

Précédent restera un membre du Conseil d'administration pour une année ou jusqu’a ce que le nouveau
président se retire et prenne sa place en tant que Président précédent.

Se rapporte au: Président / Conseil d’administration

Fonction Principale: Agir comme conseiller au sein du conseil d’administration et aider le Président.

Responsabilités principales:

- Assister a toutes les réunions du Conseil d’administration.

- Servir comme personne aidant a la nomination des membres du conseil d’administration.

- Réviser et mettre a jour si nécessaire les énoncés des fonctions des membres du Conseil
d’administration. Les énoncés des fonctions devraient étre assez détaillés pour permettre
aux personnes exercant ses fonctions ainsi que ceux désirant postuler pour ces postes d'en
connaitre les exigences. Distribuer les énoncés de fonctions a de nouveaux membres du
Conseil d’administration.

- Choisir et allouer des parrains pour les nouveaux membres / premiére participation aux

réunions annuelles.

Général:

C'est la responsabilité primaire du Président Précédent d'agir comme conseillé au sein du Conseil
d’administration et d'aider le Président. Il est essentiel pour le Président Précédent de maintenir des

dossiers de qualité auxquels il/elle peut faire allusion et démontrer I'engagement nécessaire a I’AFMO
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jusqu'a la fin de I'année.
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