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Club sportif / Groupe sportif ................................….. N° .................

Modèle de cahier des charges du comité directeur

Supérieur hiérarchique: Assemblée des membres

Subordonné/es:
Moniteur/rice de sport

 Assistant/e

Domaine d'attributions et responsabilités

	
	
	- Gestion du club en conformité avec la philosophie et les statuts.

- Mise en œuvre des décisions de l'assemblée générale.

- Planification du développement à long terme du club.

- Etablissement du programme d'activité avec le budget annuel. 

- Prise de mesures de direction, comme la publication de règlements et de directives pour garantir une gestion efficace et ordonnée du club.

- Recours à des groupes de travail pour l'organisation de projets et de tâches ponctuels.

- Préparation et tenue de l'assemblée générale.

- Représentation du club vis-à-vis de l'extérieur.

- Prise en charge des tâches qui ne sont pas expressément attribuées à un autre organe.

- Formation continue dans le domaine de la direction et de l'organisation.

Pouvoir de signature

- Pouvoir de signature individuelle pour les courriers n'ayant pas un caractère juridique contraignant.

- Pouvoir de signature individuelle pour les actes juridiques à concurrence d'un montant de Fr. 1000.-.

- Pouvoir de signature collective avec un membre du comité directeur pour les actes juridiques pour un montant supérieur à Fr. 1000.-.

Participation à des réunions

- Participe à l'AG et aux réunions du comité directeur.

- Conduit les débats et dirige les réunions conformément aux statuts et au règlement du comité directeur.

- Prend part à toutes les réunions du groupe sportif. 




Autres tâches spécifiques au comité directeur

Planification/développement/contrôle:

- Objectifs de la fédération à long terme, planning annuel, promotion et développement de nouvelles offres, organisation du contrôle.

Organisation des disciplines sportives:

- Formation, cours, training, promotion de la relève, formation continue, formations PLUSPORT, J+S, participation à des championnats, organisation de manifestations sportives, direction de jeux, vérification, garantie de l'infrastructure et du matériel, etc.

./.


Suivi des membres:
- Organisation du recrutement de membres, contacts avec les membres, prestations de services, relevé des besoins des membres, défense des intérêts des membres.

- Sélection des manifestations sportives pour le programme annuel.

- Participation à des manifestations du groupe sportif dans le cadre du programme annuel.

- Formation initiale et continue des responsables du groupe sportif (promotion, contrôle, information).


Gestion du personnel:

Organisation du planning du personnel, recrutement, direction, promotion, formation initiale et continue des fonctionnaires de la fédération (comité directeur, responsables, assistants, juges-arbitres, employés, etc.).


Communication:

Organisation du bulletin du groupe, information des membres, communication entre les fonctionnaires de la fédération, communication avec les partenaires commerciaux, coopération avec d'autres associations sportives et organisations, relations publiques, Internet.


Reporting:

Etablissement et présentation du rapport annuel et des comptes annuels.


Finances et comptabilité:

Organisation de la comptabilité, encaissement des cotisations, planning financier, collecte de fonds, gestion du patrimoine.


Administration/informatique:

Organisation de la gestion des membres, acquisition et utilisation du matériel informatique, procès-verbaux, rangement, archivage, assurances.

Tâches des membres du comité directeur

Les membres du comité directeur organisent leur domaine d'activité de manière autonome dans le cadre des attributions et des responsabilités définies conformément aux descriptions de poste et à l'organigramme.

Election des membres du comité directeur

Le comité directeur est tenu de notifier en temps utile aux membres du club les postes vacants pour les élections ou élections partielles de membres du comité. 

Les membres du comité directeur doivent remplir  les exigences suivantes: 

- Talents en matière de direction et d'organisation.

- Compétences techniques dans leur domaine d'activité respectif.

- Capacité de travailler en équipe.

- Disposer du temps nécessaire pour travailler au comité directeur.

Remarques:

Le présent cahier des charges a été approuvé par le comité directeur à sa réunion du

…………………

(Localité), le 

Le/la Président/e:
Le/la secrétaire: 
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