parasports

Québec

GUIDE DE DEMARAGE

Créer et gérer un club sportif ou de loisir demande de la structure, de la vision
et un engagement soutenu tout au long de I'année.

Que vous soyez un groupe de passionné-es, un organisme local ou une per-
sonne motivée par le désir de rassembler autour d'une activité, ce guide est
congu pour vous accompagner dans les premiéres étapes de votre projet.

Vous y trouverez des repéres concrets, des bonnes pratiques et des outils es-
sentiels pour structurer votre démarche, mobiliser les bonnes ressources et
assurer une gestion efficace et durable.

De la gouvernance a la sécurité, en passant par les finances, les communi-
cations et les équipements, chaque volet est abordé de maniére accessible et
adaptée a la réalité des clubs de petite et moyenne envergure.

A tout moment, pour revenir a I'annexe et accéder directement a la page
souhaitée, cliguez simplement sur la petite fleche située en bas a droite des

pages.
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Partie 1: Planification initiale

Posez les bases solides de votre projet.

La création d'un club sportif ou de loisir commence par une réflexion stratégique.
Avant d'entamer les démarches officielles, il est important de clarifier votre vision,
d'identifier les besoins du milieu et de mobiliser une équipe fondatrice engagée.
Cette étape garantit que votre projet répond a une réelle demande et qu'il repose sur

des bases solides.

01 Définir la mission, les objectifs et les besoins k

oz Identifier les fondateur.rices et les administrateur.rices k
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Partie 1: Planification initiale @

01 Définir la mission, les objectifs et les besoins

Mission

Formulez clairement la raison d'étre du club.

Posez-vous quelques questions :

« Pourquoi voulons-nous créer ce club ?
« Quelle est notre valeur ajoutée pour la communauté ?

- A quis'adresse-t-on?

Objectifs

Détaillez ce que vous souhaitez accomplir a court, moyen et long terme.
Exemples:

« Organiser des activités sportives réguliéres ;
« Créer un sentiment d'appartenance;
« Participer a des compétitions régionales ou provinciales;

« Favoriser la santé physique et mentale.
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Partie 1: Planification initiale @

Besoins de la communauté

Identifiez les besoins réels en consultant votre entourage.

« Quels sont les besoins en activités ?

« Avez-vous déja sondé des parents, des jeunes, des organismes locaux ?

Un court sondage ou une rencontre avec des partenaires locaux peut vous aider a
bien cerner les attentes et a batir un projet aligné avec le terrain. Contactez 'ARLPH
ou I'URLS de votre région pour avoir des recommandations.

Besoins du club

Identifiez les besoins essentiels du club pour assurer sa création et sa pérennité.
N'hésitez pas a solliciter I'appui des acteur-rices du milieu pour vous accompagner.

» Quels seront les besoins en ressources humaines (bénévoles, entraineur-es...) ;
+ Quels seront les besoins en installations et équipements ?
« Comment le club va-t-il se faire connaitre et partager ses informations ?

« Quels vont étre les reglements généraux ? (voir Partie 3 — point 1)

+« Comment le club sera-t-il financé ? Quels seront son budget de démarrage et
son fonds de roulement ?
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Partie 1: Planification initiale

oz Identifier les fondateur.rices et les administrateur.rices k

Un club ne peut pas fonctionner seul, il vous faut une petite équipe de départ pour
partager les responsabilités et respecter les exigences Iégales.

Fondateur-rices:

Ce sont les personnes qui portent l'idée et qui mettent en place le club. lls peuvent
ensuite devenir administrateur-rices, mais ce n'est pas obligatoire.

Administrateur-rices (ou membres du conseil d’administration) :

Ils seront responsables de la gouvernance du club. Selon la Loi sur les
compagnies (Partie lll, Québec) (RLRQ, c. C-38), un OBNL doit avoir au moins trois
administrateur-rices.

Choisissez des personnes :

« Engagées et disponibles;

« Complémentaires (ex.: une personne a l'aise avec les finances, une autre avec la
communication) ;

« Représentatives de la diversité de vos membres.

Organisez une rencontre préliminaire avec les personnes intéressées pour bien
définir les roles et valider leur engagement.
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Partie 1: Planification initiale @

03 Dsfinir 1a gouvernance du club

La gouvernance désigne I'ensemble des reégles, des pratiques et des mécanismes qui
encadrent la prise de décision au sein d'un club. Elle est un pilier fondamental pour
assurer la transparence, l'efficacité et la pérennité de I'organisation.

Pourquoi est-ce si important ?

« Donner une direction claire : Une bonne gouvernance permet de définir une
vision partagée, des objectifs communs et un cadre d’action cohérent. Elle aide
a aligner les décisions avec la mission du club ;

- Favoriser la transparence et la confiance : Des regles claires de fonctionnement
(statuts, reglements internes, réles des administrateur-rices) rassurent les
membres, les partenaires et les bailleurs de fonds. Cela renforce la |égitimité du
club;

« Assurer la continuité : Avec une structure bien définie (conseil d'administration,
comités, assemblée générale), le club devient moins dépendant d'une seule
personne. Il peut traverser les changements sans perte de repéres;

« Eviter les conflits : En définissant & I'avance qui décide quoi et comment, la
gouvernance limite les malentendus et les tensions. Elle facilite une gestion
saine et équitable ;

« Respecterlesobligationslégales:Un clubbiengouverné respecte sesobligations
légales (tenue d’assemblées, reddition de comptes, conformité fiscale), ce qui est
essentiel pour maintenir sa reconnaissance et son financement.
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Partie 1: Planification initiale @

Gouvernance dans les organismes de sport et de loisir

La saine gouvernance repose sur un ensemble de pratiques, regles et politiques qui
permettent a un organisme d’atteindre efficacement ses objectifs. Dans le cadre de
la Politique Au Québec, on bouge!, le gouvernement du Québec a créé deux outils
de référence pour renforcer la gouvernance des OBNL en sport et loisir : le Code de
gouvernance, qui aide les administrateur-rices a encadrer et évaluer leurs pratiques,
et le Guide de gouvernance pour les organismes a but non lucratif du milieu du sport
et du loisir, qui soutient la mise en place d'une gestion rigoureuse, efficiente et fidele

a la mission de I'organisme.

Voir le Code de gouvernance de Parasports Québec
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Partie 1: Planification initiale

Pour aller plus loin

Pour vous accompagner lors de la création de votre club ou encore n'importe quand
dans la vie de votre club, des ressources existent pour vous faciliter la compréhension
de la gouvernance en OBNL.

A écouter:

6 capsules pour démystifier la gouvernance: La gouvernance en bénévolat - Réseau
des unités régionales loisir et sport du Québec gouvernance en bénévolat

Formation:
Microparcours en lighe gratuit - Volet 1: Fonctionnement du CA

Le Collegedesadministrateursde sociétés propose une formationflexible etaccessible
sur les bases de la gouvernance, spécialement congue pour les gestionnaires et
membres de conseils d'administration du milieu sportif. Le premier volet est offert
gratuitement : Les assises de la gouvernance : microparcours en ligne | CAS

Publics admissibles :

Cette formation s'adresse aux gestionnaires et membres de CA d’associations
régionales ou de clubs locaux affiliés a la fédération.

Modalités d’inscription

Les clubs et associations doivent transmettre la liste des participant-es a Parasports
Québec a I'adresse suivante : administration@parasportsquebec.com , qui assurera
ensuite le lien avec le Collége des administrateur-rices de sociétés, selon la procédure
en vigueur.

Crédit Photo: SISO
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Partie 2 : Incorporation du club
au Registraire des entreprises

La premiére démarche dans la formation d'un club est sa constitution en corporation
a but non lucratif. Pour cela, vous devrez soumettre un dossier de demande aupreés
de I'organisme gouvernemental appelé le Registraire des entreprises. Rendez-vous
sur le site du Registraire pour compléter les différentes étapes : Constituer une
personne morale sans but lucratif | Gouvernement du Québec

La documentation ci-dessous peut également vous aider a comprendre et a naviguer
a travers les étapes d'incorporation de votre club.

oll Déterminer les membres fondateur.rices "k

oz Traitement de votre demande k

03 Produire la déclaration initiale et obligation Iégale k
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Partie 2 : Incorporation du club au Registraire des entreprises @

O'l Déterminer les membres fondateur-rices

Il faut au minimum trois personnes, agées de 18 ans et plus, pour déposer une
demande (les «requérant-es»).

Ces personnes doivent étre prétes a s'engager a court terme (création) et
potentiellement a moyen terme (si elles siegent au conseil d'administration).

Les fondateur-rices peuvent décider du nom et doivent s’entendre sur les objectifs et
la mission de I'organisation.

Dépot au registraire des entreprises

1. Vérifier et choisissez un nom conformément aux regles imposées par le
Registraire ;

2. Compléter le formulaire Demande de constitution en personne morale sans but
lucratif (re-303dxi, Guide : RE-303-G_REQ_Cuide_CONST_PMSBL) ety joindre les
documents suivants ;

« Une déclaration sous serment (incluse dans le formulaire RE-303) ;

« Une copie du résultat de votre recherche de nom au registre ou une copie
de la confirmation de nom;

+ Le paiement requis.

Tarifs et modalités de paiement:

Tarifs du Registraire des entreprises pour une personne morale sans but lucratif
québécoise.
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Partie 2 : Incorporation du club au Registraire des entreprises @

02 Traitement de votre demande

Quand le dossier de demande est complet, le registraire crée l'organisation en
émettant les lettres patentes. Une copie des lettres sera déposée au registre et
générera I'immatriculation de l'organisation.

Information importante

Un club qui n'a pas encore regu ses lettres patentes peut tout de méme soumettre
une demande d'affiliation a Parasports Québec.

Pour que la demande soit recevable, les éléments suivants doivent étre fournis:

o Une lettre attestant que la demande de lettres patentes a été déposée auprés du
gouvernement du Québec;

« Une copie des lettres patentes devra étre transmise dés leur réception.

Cette mesure permet aux clubs en cours de création de commencer a s'impliquer
dans le réseau parasportif tout en complétant leurs démarches administratives.

Crédit Photo: Stéphane Daigle
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Partie 2 : Incorporation du club au Registraire des entreprises

03 Produire la déclaration initiale et obligation légale

Toute personne morale sans but lucratif constituée doit produire une déclaration
initiale a la suite du dépdt de son acte constitutif au registre. La déclaration est
a produire dans les 60 jours suivant la date de l'immatriculation de la personne
morale. Les administrateur-rices provisoires peuvent remplir le formulaire. Celui-ci
confirme les renseignements tels que le nom et I'adresse des administrateur-rices de
I'organisme, son adresse et ses deux principales activités.

Une fois immatriculée, la personne morale aura des obligations légales a accomplir
annuellement (mise a jour annuelle, droits annuels d'immatriculation...).

Pour plus d’informations, visitez la page:

Obligations légales liées a I'immatriculation d'une entreprise | Gouvernement du

Québec
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Partie 3 : Etapes suivant
la constitution du club

Rédiger les reglements généraux k
Assemblée des premier.es administrateur.rices k

Assemblée générale constitutive des membres k

Premier conseil d’administration (CA) k
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Partie 3 : Etapes suivant la constitution du club

O'I Rédiger les reglements généraux

Les réglements généraux sont un document essentiel, ils servent a structurer le
fonctionnement de lI'organisation et a éviter les malentendus ou conflits. Ills seront
rédigés par les administrateur-rices provisoires et devront étre approuvés par les
membres de I'organisme. Vous pouvez utiliser la ressource suivante pour vous aider
a la rédaction de vos reéglements généraux : https://educaloi.qc.ca/publications/osbl-
que-contiennent-les-reglements-generaux/

Informations essentielles

« Le nom de l'organisation;

e Sa mission;

« Sastructure de gouvernance;

» Les droits et responsabilités des membres;

« Les procédures pour les assemblées générales et les élections.

Voir les réglements généraux de Parasports Québec
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Partie 3 : Etapes suivant la constitution du club

02 Assemblée des premier-es administrateur-rices

Lors de cette réunion, les administrateur-rices provisoires (nommé.es a la section 3
de la demande de constitution) doivent habituellement :

+ Elire une présidente ou un président et une ou un secrétaire pour la réunion ;

« Lire les lettres patentes;

« Approuver (adopter) les reglements généraux qu'ils ont rédigés ;

« Adopter un réglement permettant a 'OSBL d’emprunter de l'argent, si cela n'est
pas déja prévu dans les lettres patentes;

+ Etablirdescritéresd’adhésion pour étre membresde 'OSBL et fixer les cotisations,
le cas échéant, conformément aux régles générales;

« Adopter le sceau officiel de I'organisme ;

« Approuver les contrats que les membres fondateur.rices de 'OSBL ont déja
conclus, le cas échéant ;

« Prendre une décision quant au moment ou se tiendra la premiére assemblée des
membres de l'organisme.

L'OSBL doit tenir un registre officiel, appelé le « registre des procés-verbaux », dans
lequel seront conservés les lettres patentes et les reglements généraux, entre autres.

Annexe 1
Ordre du jour - réunion des administrateur-rices provisoires
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Partie 3 : Etapes suivant la constitution du club

03 Assemblée générale constitutive des membres

Les premiers membres sont les personnes requérantes qui ont signé la demande
de constitution, pourvu qu'elles répondent toujours aux criteres d'adhésion
énonceés dans les reglements généraux. Lors de cette réunion, les membres doivent
habituellement :

« Elire une présidente ou un président et une ou un secrétaire pour la réunion ;

« Confirmer (ratifier) les reglements généraux ;

« Ratifier le reglement sur le pouvoir d'emprunter, le cas échéant (cela nécessite
I'approbation de deux tiers des membres) ;

« Ratifier les reglements sur le comité exécutif, le cas échéant (cela nécessite
I'approbation de deux tiers des membres) ;

+ Elire les administratrices et administrateurs permanents:

I peut s'agir des administrateur-rices provisoires ou d’autres personnes
admissibles selon les réeglements généraux. Les reglements généraux indiquent
quels membres peuvent prendre part a ce vote. A défaut, tous les membres
peuvent voter ;

+ Elire la présidente ou le président du conseil d'administration et les autres
personnes dirigeantes si les reglements généraux conférent ce pouvoir aux
membres.

Annexe 2
Avis de convocation - Assemblée générale constitutive des membres

Annexe 3
Ordre du jour - Assemblée générale constitutive des membres

117


https://educaloi.qc.ca/capsules/osbl-personnes-fonctions-et-organes/

Partie 3 : Etapes suivant la constitution du club @

04 Premier conseil d’administration (CA)

Juste apres I'assemblée générale (AG) constitutive, les administrateur-rices tiennent leur
premiére séance du conseil d'administration (CA). Cette premiere rencontre officialise
la mise en route du conseil d'administration. Elle permet de poser les bases de la
gouvernance du club, d'organiser le fonctionnement interne et de prendre les premiéres
décisions nécessaires au démarrage.

Lors de cette réunion, les administrateur-rices doivent habituellement :

« Elire une présidente ou un président et une ou un secrétaire pour la réunion. (Si
les membres ont déja élu une présidente ou un président, cette personne dirige
I'assemblée.) ;

« Lire et adopter le proces-verbal de I'assemblée des administrateur-rices provisoires ;

. Elire les personnes dirigeantes, 8 moins que ce pouvoir soit conféré aux membres
dans les lettres patentes ou les reglements généraux ;

« Nommer les membres des autres comités figurant dans les reglements généraux ;

« Adopter une résolution bancaire nommant les personnes autorisées a signer
les chéques et a effectuer d’autres opérations bancaires au nom de I'OSBL. Cette
résolution doit étre conforme a la formule fournie par I'institution financiére ou vous
souhaitez ouvrir un compte;

« Admettre tout nouveau membre que 'OSBL souhaite ajouter aux membres existants,
soit les membres fondateurs;

« Prendredesdécisionsa proposdesactivitésde 'OSBL :signature d’'un bail,embauche
de personnes employées, etc.

Annexe 4
Ordre du jour - Conseil d’'administration
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Partie 4 : Affiliation du club
aupres de Parasports Québec

oll Qu'est-ce qu’une affiliation et qui peut s’affilier ? - k

oz Avantages d’étre membre de Parasports Québec k
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Partie 4 : Affiliation du club auprés de Parasports Québec

O'I Qu'est-ce qu'une affiliation et qui peut s’affilier ?

L'affiliation désigne I'adhésion d'une personne a une organisation, un regroupement
Oou un réseau partageant des intéréts, des valeurs ou des objectifs communs. Cette
adhésion permet aux membres de bénéficier de divers avantages.

Toute personne physique ou morale qui partage les valeurs de la Corporation et qui
remplit les criteres d’'admissibilité prévus aux réglements généraux de Parasports
Québec peut devenir membre en se conformant aux conditions d'admission
applicables a sa catégorie.

Crédit photo: SISO
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Partie 4 : Affiliation du club auprés de Parasports Québec @

02 Avantages d’étre membre de Parasports Québec

« Couverture d'assurance de responsabilité civile générale. Cette couverture
s'appligue dans le cadre des activités reconnues par Parasports Québec, soit
'encadrement d'activités de compétition et d’entrainement de leurs membres;

« Couverture d'assurance de responsabilité civile des administrateur.rices et
dirigeant.es. Cette couverture couvre les conséquences monétaires découlant
d'une faute, erreur, omission, négligence commise par un-e administrateur-rice
ou un-e dirigeant-e, dans le cadre d'actes administratifs, et causant un dommage
a une tierce partie;

« Soutien au développement de votre club;

« Participation a la vie démocratique de votre fédération ;

« Participation au développement de son sport;

« Accés a des ressources concernant l'inclusion et le parasport ;

« Acceés a des programmes de subventions ou d'appui logistique ;

. Soutien financier pour vos athlétes Elite, Reléve et Excellence ;

« Soutien financier pour la formation de vos entraineur-es et officiel-les ;
« Prétd'équipement;

« Réseaux de compétitions.
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Partie 5 : Planifier ses

activités a long terme

Pour assurer une gestion efficace et durable d'un club sportif ou de loisir, il est
essentiel de s’'appuyer sur des pratiques éprouvées. Cette section propose une
démarche structurée autour de cinq axes fondamentaux : les ressources humaines,
financieres, matérielles, la communication ainsi que la sécurité et intégrité.

Ce cadre vous aidera a planifier vos actions de maniére cohérente et a long terme, en
tenant compte des réalités et des besoins spécifiques de votre organisation.

oll Ressources humaines "R

oz Ressources financieres - k

Ressources matérielles - k

04 Communication et rayonnement k

(%)

Sport sain et sécuritaire k
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Partie 5 : Planifier ses activités a long terme @

01 Ressources humaines

Les ressources humaines constituent le coeur du fonctionnement d'un club sportif
ou de loisir. Une gestion efficace de ce volet permet non seulement d'assurer la
continuité des activités, mais aussi de créer un environnement motivant et sécuritaire
pour tous les intervenant.es.

Recrutement

« ldentifier les besoins en personnel (employé-es, bénévoles, entraineur-es, etc.) ;

« Définir clairement les roles et responsabilités ;

« Mettre en place des stratégies de recrutement inclusives et ciblées.

Encadrement et développement

« Assurer un suivi régulier des taches et des objectifs ;

« Offrir des occasions de formation continue et de perfectionnement (ex : PNCE
pour les entraineur-es) ;

« Encourager la rétroaction constructive et la reconnaissance des efforts.

Mobilisation et rétention

« Créer un climat positif et collaboratif;
« Valoriser 'engagement des bénévoles et employé-es;

« Mettre en place des mécanismes de reconnaissance (remerciements,
événements, certificats, etc.).

Gestion des conflits et bien-étre

« Etablir des politiques claires en matiére de respect, d’équité ainsi que de sécurité
et intégrité (codes de conduites, ressources utiles) ;

« Offrir un soutien en cas de conflit ou de difficulté personnelle ;

 Promouvoirun équilibresainentre lesresponsabilitésdu club et lavie personnelle.
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02 Ressources financiéres

Une gestion rigoureuse des finances et un financement diversifié sont essentiels pour
garantir la pérennité des activités d'un club sportif ou de loisir. Cette section vous
aide a structurer votre approche financiére autour de principes solides et adaptés a
votre réalité.

Elaboration d'un budget prévisionnel

« ldentifier les sources de revenus (cotisations, subventions, commandites,
événements, etc.) ;

« Estimer les dépenses prévues (salaires, matériel, location, assurances, etc.) ;

« Prévoir une marge de sécurité pour les imprévus.

Suivi et controle budgétaire

« Mettre en place des outils simples pour suivre les entrées et sorties d’'argent ;
« Comparer régulierement les prévisions aux dépenses réelles ;

« Ajuster les actions en fonction des écarts observés.

Diversification des sources de financement

« Explorer différentes avenues : partenariats, campagnes de financement,
programmes gouvernementaux et régionaux (Député.es locaux, URLS / ARLPH,
fondations, Municipalités) ;

« Développer des activités génératrices de revenus (boutique, événements de
levée de fond, services payants) ;

+ Eviter la dépendance a une seule source de financement.
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Partie 5 : Planifier ses activités a long terme @

Transparence et reddition de comptes

» Produire des rapports financiers clairs et accessibles pour les membres et
partenaires ;

« Respecter les obligations Iégales et fiscales ;

« Favoriser la confiance par une gestion ouverte et responsable.

Planification a long terme

« Evaluer les besoins futurs (projets d'infrastructure, croissance des activités) ;

+ Mettre en place un fonds de réserve ou un plan d'investissement ;

« Intégrer la dimension financiere dans la planification stratégique du club.

Registre des subventions 2025

Crédit Photo: Mission Photographie
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Partie 5 : Planifier ses activités a long terme @

03 Ressources matérielles

Les ressources matérielles sont essentielles au bon déroulement des activités d'un
club sportif ou de loisir. Une gestion proactive permet d’'assurer la sécurité, la qualité
et la disponibilité des installations et du matériel.

Inventaire et suivi

« Dresser un inventaire complet des équipements et infrastructures disponibles.
Se rapprocher d'organismes pour obtenir des préts d'’équipements (Parasports
Québec, Circonflexe, IRLPH...) ;

« Mettre en place un systéme de suivi pour connaitre I'état, l'utilisation et la durée
de vie du matériel ;

« ldentifier les besoins en renouvellement ou en acquisition.

Entretien et réparations

« Planifier des inspections réguliéres pour prévenir les bris et assurer la sécurité ;
« Etablir un calendrier d’entretien pour les équipements sensibles ou colteux ;

« Prévoir un budget pour les réparations urgentes ou imprévues.

Acquisition et gestion des achats

+ Evaluer les besoins en fonction des activités et du nombre de participants;
» Rechercher des subventions pour I'achat de matériel ;

« Comparer les fournisseurs pour obtenir le meilleur rapport qualité-prix.
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Utilisation responsable

» Sensibiliser les membres a I'importance de prendre soin du matériel ;

« Mettre en place des regles claires d'utilisation et de rangement ;

« Encourager le partage et I'optimisation des ressources disponibles.

Sécurité et conformité

« S'assurer que les installations respectent les normes en vigueur; Utiliser les
Reglements de sécurité en vigueur pour votre sport ;

« Adapter les équipements aux différents groupes d’'age et niveaux de pratique ;

« Prévoir des mesures d'urgence en cas de défaillance ou d'accident.

Crédit Photo: Stéphane Daigle
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04 Ccommunication et rayonnement

Une communication claire, cohérente et adaptée est un levier essentiel pour
mobiliser les membres, valoriser les actions du club et renforcer sa notoriété. Elle
contribue également a créer un climat de confiance et a favoriser 'engagement de
la communauté.

Communication interne

« Assurer une circulation fluide de I'information entre les membres, les bénévoles
et les responsables;

« Utiliser des outils adaptés (courriels, groupes de discussion, plateformes
collaboratives) ;

« Encourager |I'écoute active, la transparence et le dialogue.

Communication externe

« Développer une image de marque cohérente (logo, couleurs, ton) ;

« Maintenir a jour les canaux de communication (site web, réseaux sociaux,
infolettres) ;

« Adapter les messages aux différents publics cibles (parents, partenaires, médias,
etc.).

Promotion des activités

« Mettre en valeur les événements, les réussites et les projets du club ;
« Utiliser des visuels attrayants et des témoignages pour susciter I'intérét ;
+ Etre présent dans la programmation municipale ;

» Profiter du soutien promotionnel de Parasports Québec, de la ville, de son URLS
ou ARLPH.

5
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Relations avec les partenaires

« Maintenir des liens solides avec les bailleurs de fonds, les commanditaires et les
institutions locales ;

« Partager les retombées positives de leur soutien;

o Impliquer les partenaires dans les activités du club lorsque possible.

Gestion de crise et communication sensible

« Prévoir des protocoles de communication en cas de situation délicate (accident,
conflit, annulation) ;

« Désigner une personne responsable de la communication officielle ;

« Assurer une réponse rapide, claire et respectueuse.

Crédit Photo: SISO
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05 sportsain et sécuritaire

La sécurité est une responsabilité fondamentale pour tout club sportif ou de loisir.
Elle concerne autant la protection physique des participant.es que la prévention
des risques organisationnels. Une approche proactive permet de garantir un cadre
sécuritaire et rassurant pour tous.tes

Evaluation des risques

« ldentifier les risques potentiels liés aux activités, aux lieux et aux équipements;

» Suivre les reglements de sécurité propres a chaque discipline ;

« Mettre en place des mesures préventives adaptées a chaque situation;

« Réviser régulierement les protocoles en fonction de I'évolution des pratiques.

Formation et sensibilisation

« Former les intervenant.es aux gestes de premiers secours et aux procédures
d'urgence;

« Sensibiliser les membres aux comportements sécuritaires et aux regles a
respecter.

Protocoles d'urgence

« Définir des procédures claires en cas d’accident, de blessure ou de situation
critique ;

« Assurer la présence de trousses de premiers soins et d'équipements de sécurité ;

« Désigner des personnes responsables en cas d'intervention urgente.
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Protection des personnes

+ Mettre en place des politiques de prévention du harcélement et de la violence.
Parasports Québec - Politique, regle et procédures en matiére de protection de
'intégrité ;

« Dénoncer lescomportements d'abus, de harcélement, de négligence et de violence
sur le site du Protecteur de I'intégrité en loisir et en sport ;

« Effectuer la vérification des antécédents judiciaires des bénévoles et entraineur-es ;

« Assurer la confidentialité et le respect des données personnelles (Loi 25 sur la
protection des renseignements personnels des citoyens du Québec) ;

« Créer un climat de respect, d'inclusion et de bienveillance.

Ressources disponibles en ligne

. Boite a outils SportBienEtre pour promouvoir un climat positif

o Prise de décisions éthigues PNCE | Association canadienne des entraineurs
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Ordre du jour
Réunion des administrateur-rices provisoires

(Nom de l'organisme)

REUNION DES ADMINISTRATEUR-RICE-S PROVISOIRES
(date et lieu)

Projet d'ordre du jour

—
B

Quverture de la réunion

2. Election d'un-e président-e et d'un-e secrétaire d'assemblée

3. Lecture et adoption de I'ordre du jour

4, Lecture et acceptation des lettres patentes de la corporation

5. Lecture et adoption des reglements généraux de la corporation

6. Adoption d'un reglement d'emprunt (si non prévu dans les lettres patentes)
7. Adoption du choix de l'institution financiere

8. Adoption du sceau officiel de I'organisme

o. Adoption d'un reglement relatif a la formation d’'un comité exécutif (non obligatoire)
10. Nomination d'un.e vérificateur-rice financier-ere (non obligatoire)

1. Déterminer le montant de la cotisation des membres

12. Convocation des membres a une assemblée constitutive

13. Levée de la réunion
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Avis de convocation
Assemblée générale constitutive des membres

(Nom de l'organisme)

REUNION DES ADMINISTRATEUR-RICES PROVISOIRES

(lieu) le (date)

Aux membres de I'association
Objet : Assemblée générale constitutive des membres

Madame, Monsieur,
Nous vous convoquons, par la présente, a I'assemblée générale constitutive de

I'organisation
La rencontre aura lieu:

le (date),

de (heure du début) a (heure de fin),

a (endroit),

(adresse).

Vous trouverez en piece jointe le projet d'ordre du jour ainsi qu’'une copie des reglements

généraux proposes.

Il est important que vous confirmiez votre présence au plus tard le (date). A cet effet,
vous devez contacter (nom) au (numeéro de télephone) ou par courriel a (adresse courriel).
D'ici I3, je vous prie de recevoir, Madame, Monsieur, mes salutations les meilleures.

(signature)
Administrateur.rice provisoire
p.j. Projet d’'ordre du jour

Reglements généraux
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Ordre du jour
Assemblée générale constitutive des membres

(Nom de l'organisme)
ASSEMBLEE GENERALE CONSTITUTIVE DES MEMBRES DU (date)

Projet d'ordre du jour

Mot de bienvenue et ouverture de I'assemblée

—
.

2. Election d'un-e président-e et d'un-e secrétaire d'assemblée

3. Vérification de la Iégalité de I'assemblée (Quorum et convocation)
4. Lecture et adoption de l'ordre du jour

5. Lecture et adoption des reglements généraux

6. Vérification et adoption du reglement d'emprunt

7. Vérification et adoption du choix de l'institution financiéere

8. Adoption d'un reglement relatif a la formation d'un comité exécutif (non obligatoire)
o. Démission des administrateur-rices provisoires

10. Nomination d'un-e président-e et d'un-e secrétaire d'élection

1. Election des administrateur-rices permanents

12. Nomination d'un.e vérificateur-rice financier-ere (non obligatoire)
13. Orientations et programmes

14. Levée de la réunion

Q | CONSEIL

Pour le guorum, il est maintenant recommandé de ne pas mettre un nombre minimal de
membres présent-es. Il est plutdét recommandé d'utiliser la formulation suivante : tous les
membres actif-ves présent-es constituent le quorum pour toute assemblée des membres.
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Ordre du jour
Conseil d'administration

(Nom de l'organisme)
Réunion du conseil d'administration

Ordre du jour — Réunion du conseil d'administration (date)

—
.

Quverture de la réunion

2. Adoption de l'ordre du jour

3. Adoption du procés-verbal de la réunion précédente
4, Suivi des points de la derniere réunion

5. Rapport de la direction générale (ou coordination)
6. Rapport de la présidence

7. Rapports des comités

8. Etats financiers / situation budgétaire

9. Points de décision

10. Points d'information / mises a jour stratégiques

1. Planification des activités a venir

12. Correspondance / communications officielles

13. Varia

14. Date de la prochaine réunion

15. Levée de la séance
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