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Novembre 2016
Le jeudi 24 novembre, le Chapitre de Fredericton de l’Association des ressources humaines du Nouveau-Brunswick tiendra des élections afin de nommer des membres au sein de son Exécutif.

Le Chapitre de Fredericton est l’un de cinq chapitres qui contribuent activement à l’avancement de la profession des ressources humaines. Il s’agit d’une belle occasion pour vous, les membres de notre Chapitre, de participer activement à l’Exécutif et de nous aider à bâtir sur les réussites antérieures en voyant à ce que nous rencontrions les besoins de nos membres.
Des élections auront lieu pour les postes énumérés ci-dessous. Veuillez noter que des renseignements sur les titulaires et /ou sur ceux occupant des postes intérimaires ont été fournis entre parenthèses. 
· Président élu – Présentement vacant

· Trésorier – (Dave Barna est présentement le trésorier par intérim et a posé sa candidature pour le poste). 
· 6 Directeurs sans pouvoirs décisionnels (Hubert Pickard, Colleen Fitzgerald, Karen Johnson, Wendy Donovan et Julie Scovil  sont les titulaires actuels et ont demandé d’être renouvelés). 

· Chaque mois, l’Exécutif du Chapitre tient des réunions d’affaires d’environ une heure (de septembre à mai) ainsi que des activités pour le Chapitre (de septembre à mai), habituellement le dernier jeudi du mois. Il organise également de deux à trois réunions de planification au cours de l’année (janvier, juin et / ou juillet).
Les Membres de l’Exécutif sont tenus à participer aux réunions et aux activités sur une base régulière. Tous les Membres sont demandés d’aider avec les activités de perfectionnement professionnel du Chapitre. Les personnes nommées à l’Exécutif du Chapitre occupent leur poste pendant deux ans (du 1er janvier 2017 au 31 décembre 2018).

Veuillez penser à soumettre votre nom pour un poste au sein de l’Exécutif du Chapitre. SVP envoyer votre demande au Président des mises en candidatures : Jason Scarbro à jscarbro@stu.ca d’ici le vendredi 13 novembre.

SVP décrire votre intérêt pour le poste et l’expérience que vous y apporterez. La description peut être de 2 ou 3 lignes, mais ne devrait pas dépasser les 200 mots.  Une description des rôles et des responsabilités des divers postes de l’Exécutif a été fournie pour votre information. 
Notre réunion générale annuelle et les élections auront lieu le 24 novembre de 10 h à     10 h 30 au Delta Fredericton, juste après la session de perfectionnement professionnel mensuelle de novembre. 
Rôles et responsabilités
ARHNB – Chapitre de Fredericton 

Janvier 2017
Membres de l’Exécutif du Chapitre
1. Président(e) 

a. Est responsable de l’orientation stratégique générale de l’Exécutif du Chapitre, des Directeurs et leurs secteurs de responsabilité respectifs, et de la croissance et du développement continus du Chapitre. 
b. Siège comme membre du Conseil provincial.

c. Voit à ce que les règlements dûment constitués soient respectés.
d. Voit à ce que l’Exécutif et les membres du Chapitre soient informés des activités provinciales.
e. Voit à ce que les postes de Membres de l’Exécutif et de Directeurs soient remplis, que les principaux secteurs de responsabilité obtiennent les ressources qu’il leur faut et que les mandats soient remplis. 
f. Voit à ce que les réunions et les sessions de planification de l’Exécutif aient lieu de façon régulière; prépare les ordres du jour de ces rencontres. 
g. Reconnait les CRHA.
h. Assure l’orientation des nouveaux Membres de l’Exécutif.
i. Prépare une liste de contrôle et rencontre chaque nouveau Membre de l’Exécutif et revoit la liste.
2. Président(e) sortant(e) 

a. Est une source clé de savoir organisationnel pour le Chapitre. 
b. Fournit un soutien au Président et aide avec les activités et les projets spéciaux. Souvent, assumera un poste de Directeur.

c. Habituellement représentera le Chapitre au Conseil provincial. 
d. Est responsable des élections.
i. Sollicite des candidatures du Chapitre.

ii. Détermine si les Membres actuels de l’Exécutif s’intéressent à rester en poste.
iii. Mène les élections (si nécessaire).

3. Président(e)-élu(e) 

a. Préside les réunions en l’absence du Président. 
b. Appuie le Président dans les activités du Chapitre et aide chacun des Membres de l’Exécutif / Directeurs.

c. Représente le Chapitre au Conseil provincial.

4. Trésorier(ière) 

a. Tiendra un registre précis et complet de toutes les transactions liées aux revenus et aux dépenses liés aux argents appartenant à et reçus par le Chapitre. 
b. Voit à ce que les relevés mensuels soient envoyés à la Province.
c. Prépare et présente un compte rendu mensuel à l’Exécutif.

d. Surveille la petite caisse. 

e. Veille à ce que la caisse dispose d’une trésorerie et des documents relatifs aux cartes de crédit et d’une machine de traitement des transactions.  
f. Dépose les recevables et voit à ce que toutes les dettes soient payées en temps opportun.

g. Propose des modifications aux frais d’activités selon les taux de profits / de pertes observés. 
h. Effectue un suivi auprès de ceux qui se sont inscrits aux activités, mais qui n’ont pas payé. 
5. Agent(e) d’information 

a. Établit le compte-rendu des réunions.

b. Garde les dossiers de l’Exécutif (procès-verbaux, conseil actuel, rapports financiers,  procès-verbaux et rapports de la RGA).

c. Conserve des feuilles de calcul sur les Membres de l’Exécutif actuels y compris leurs coordonnées. 
d. Maintient la boîte aux lettres du Chapitre.

e. Vérifie la boîte de courriels.

f. Gère tous les fichiers et les dossiers des Membres de l’Exécutif / Directeurs.

Directeurs(trices)
1. Directeur(trice) – Site de l’activité 

a. Communique avec le site de l’activité (par exemple le Delta Fredericton) pour s’assurer que les réservations sont faites et que les bons contrats ont été signés. 
b. Entreprend des appels d’offre si nécessaire pour s’assurer que le Chapitre reçoit des prix compétitifs lorsqu’il loue des salles ou achète de la nourriture. 
c. Est la personne-ressources clé entre le site de l’activité et le Chapitre.
d. Lorsqu’il y a lieu, coordonne les salons professionnels dans le cadre des activités de perfectionnement professionnel et l’activité sociale de fin d’année.
e. Voit à ce que les besoins du présentateur soient remplis; collabore avec le responsable du site de l’activité.

2. Directeur(trice) – Inscription aux activités 

a. Détermine si une aide est nécessaire selon la taille de l’activité. 
b. Trouve un remplaçant si incapable de participer à l’activité.

c. Maintient la liste d’inscriptions jusqu’au et incluant le jour de l’activité; informe le Trésorier à propos de ceux qui se sont inscrits mais qui n’ont pas payé.

d. Envoie le nombre d’inscriptions final au Directeur responsable du site de l’activité et au Trésorier avant la tenue de l’activité. 
e. Avise le(s) Directeurs(s) – Formation et / ou le(s) Directeur(s) – Marketing si le nombre d’inscription est faible. Avise le Directeur responsable du site de l’activité si le taux de participation dépasse la capacité du site. 
f. Voit à ce que les reçus soient préparés et distribués.

3. Directeur(trice) – Perfectionnement professionnel 

a. Garde à l’esprit une liste de présentateurs potentiels entre les sessions de planification. 
b. Finalise la liste de sujets et de présentateurs potentiels pendant les sessions de planification estivales. 
c. Coordonne la confirmation de sujets et de présentateurs potentiels – délègue le rôle de personne-ressource aux autres. 
d. Voit à ce que les descriptifs d’activités soient complétés dans un temps opportun et envoyés aux Directeur(s) de marketing afin d’être inclus dans les brochures ou dans les médias sociaux. 
e. Envoie les descriptifs à Solange Gagnon (Provincial) afin d’être inclus au site Web des RH.

f. Voit à ce que la liste de contrôle de l’activité soit suivie et complétée avant chaque activité. 
g. Obtient des suggestions des membres quant aux présentateurs ou aux sujets potentiels.
h. Coordonne les sondages des activités (par le biais du site Web de l’ARHNB), effectue un suivi des résultats et propose des recommandations à l’Exécutif du Chapitre.

i. Planifie et coordonne les activités sociales du Chapitre (i.e., l’activité sociale du mois de juin)

4. Directeur(trice) – Marketing 

a. Créé une brochure pour les sessions de perfectionnement professionnel et les autres activités du Chapitre. 
b. Voit à ce que les activités du Chapitre soient annoncées à l’externe. 
c. Explore différents sites de réseautage sociaux pour mieux faire connaître le Chapitre de Fredericton (i.e., Facebook, Twitter, etc.).

d. Créé des promotions et fait mieux connaître le Chapitre.
e. Identifie les partenaires clés du Chapitre dans la région du Grand Fredericton.

f. Identifie des moyens selon lesquels les partenariats peuvent être avantageux pour tous. 
5. Directeur(trice) – Mentorat
a. Assure une liaison avec l’Exécutif et le personnel provincial sur les initiatives en mentorat de la Province et du Chapitre. 
b. Siège au Comité provincial sur le mentorat.

6. Directeur(trice) –Membres étudiants et appui aux CRHA 

a. Assure la liaison avec l’association étudiante en RH de l’UNB et le Représentant étudiant afin de conserver un lien fort et positif avec le Chapitre. 
b. Établit de nouveaux partenariats avec d’autres établissements d’enseignement postsecondaires (i.e., CCNB).

c. Est responsable des sessions d’information sur les CRHA et répond aux questions concernant les CRHA.

d. Agit à titre de ressource potentielle pour les examens des CRHA qui ont lieu à Fredericton.

7. Représentant(e) étudiant(e) 

a. Est le lien clé entre le Chapitre et l’association des étudiants en RH de l’UNB.

b. Suggère des moyens que le Chapitre peut maintenir / améliorer ses liens avec les étudiants en RH.

8. Relations gouvernementales
a. Liaisons avec les bureaux du gouvernement local afin de faire la promotion des activités de perfectionnement professionnel et de créer des partenariats avec des conférenciers de haut calibre. 
