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[bookmark: Introduction][bookmark: _Toc7770517]Introduction
Cette trousse contient des renseignements à l’intention des nouveaux coordonnateurs de ramifications ou de quiconque souhaite en savoir davantage sur la constitution ou l’animation d’une ramification de Réviseurs Canada. Si le contenu de cette trousse semble être en conflit avec les politiques et procédures de Réviseurs Canada, les politiques et procédures prévaudront.
Table des matières
Introduction / Becoming a Twig
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[bookmark: _Toc7770518]La constitution d’une ramification
Constituer une ramification est une responsabilité à partager avec d’autres membres de Réviseurs Canada. Il est bien que vous en compreniez les tenants et aboutissants. Cette section du document vous informe à cet égard.
[bookmark: _Toc7770519]Avantages liés à la constitution d’une ramification
Voici quelques-uns des principaux avantages de la constitution d’une ramification :
créer des occasions de réseautage et de perfectionnement professionnel avec d’autres réviseurs au sein de votre communauté;
obtenir un fonds de démarrage de la part de l’association nationale;
recevoir le soutien administratif de la permanence nationale tel que les communications, les services bancaires et la comptabilité, l’espace Web et un calendrier des événements sur le site Web national et plus encore.
[bookmark: _Toc7770520]Exigences relatives à la constitution d’une ramification
La formation d’une ramification doit satisfaire à certaines exigences :
compter au moins cinq membres;
élire deux coordonnateurs;
tenir au moins quatre réunions des membres par année, dont une doit être une assemblée générale annuelle (AGA).
Vous trouverez de plus amples renseignements concernant les exigences relatives aux ramifications dans les procédures des sections et ramifications.
[bookmark: _Toc7770521]Questions à examiner avant de décider de constituer une ramification
Si la constitution d’une ramification semble être une bonne idée pour vous et d’autres membres de Réviseurs Canada dans votre communauté, voici quelques questions à examiner : 
Demeurez-vous à l'extérieur des villes où sont établies les sections de Réviseurs Canada?
Avez-vous communiqué avec le conseil de direction de la section la plus proche ou avec le personnel de la permanence nationale quant à la possibilité de réseauter avec des membres de votre section qui habitent votre région?
Avez-vous déjà commencé à rencontrer des membres de Réviseurs Canada et d’autres réviseurs qui habitent votre région?
Comment la constitution d’une ramification serait-elle profitable pour vous ou pour les autres membres de Réviseurs Canada de votre région?
[bookmark: _Toc7770522]Soutien de Réviseurs Canada
Si la constitution d’une ramification dans votre région vous intéresse, les personnes suivantes pourraient vous conseiller ou vous offrir un soutien :
Le conseil de direction de la section la plus proche. Le conseil de direction de la section la plus proche peut vous aider à communiquer avec d’autres membres dans votre région, ce qui est une excellente façon de préparer la constitution d’une ramification. Les membres et bénévoles d’expérience qui forment le conseil de direction de la section la plus proche peuvent être source d’information et de soutien au fur et à mesure que votre ramification évolue. Voir la page sections et ramifications du site Web pour les coordonnées de toutes les sections et ramifications.
Les directeurs régionaux des sections et ramifications (de l’est et de l’ouest). Votre directeur régional peut vous orienter au sujet du processus de constitution d’une ramification, des avantages d’animer une ramification, de la communication et de la coopération entre les ramifications et les sections, et de l’accès aux formulaires et à l’information. Lorsque vous serez prêt à constituer une nouvelle ramification, le directeur régional vous aidera à recueillir l’information nécessaire et vous guidera tout au long du processus. Communiquez avec le directeur régional des sections et ramifications (est) ou le directeur régional des sections et ramifications (ouest).
La permanence nationale de Réviseurs Canada. Le personnel de la permanence nationale de Réviseurs Canada peut vous aider avec l’aspect administratif de l’animation d’une ramification : la création et la mise à jour de votre page Web, votre calendrier des événements et votre liste d’envoi de courriels, ainsi que la comptabilité, les demandes de remboursement de dépenses, etc.
[bookmark: _Toc7770523]Règlement administratif, politiques et procédures
Vous pouvez consulter le règlement administratif de Réviseurs Canada et les politiques des sections et ramifications.
Le formulaire de candidature des ramifications est disponible à la page les ramifications du site Web de Réviseurs Canada.
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[bookmark: _Toc7770524]L’animation d’une ramification
Faire vivre une ramification, c’est l’animer au meilleur de vos connaissances. Ce chapitre porte sur les responsabilités associées à l’animation d’une ramification de Réviseurs Canada. 

[bookmark: _Toc7770525]Énoncés de mission et de vision (facultatif)
Les ramifications ne sont pas tenues à formuler un énoncé de mission ou un énoncé de vision. Cependant, ces énoncés peuvent servir utilement à orienter l’évolution d’une ramification. Si vous souhaitez en formuler, voir la section pertinente de la Trousse d’information à l’intention des sections.
[bookmark: _Toc7770526]Activités et gouvernance des ramifications
Normalement, les activités des ramifications comprennent le réseautage, la communication, le perfectionnement professionnel, la sensibilisation et les relations publiques. Si vous voulez savoir ce que d’autres sections et ramifications font, vous pouvez consulter les ressources suivantes :
pages Web des différentes sections/ramifications sur le site Web de Réviseurs Canada;
blogues ou pages Facebook des différentes ramifications et sections.
Les activités des ramifications doivent être conformes avec les buts et objectifs de Réviseurs Canada
Les buts et les objectifs de Réviseurs Canada sont énoncés dans le règlement administratif et les autres documents de l’association, qui ont été approuvés lors d’une assemblée générale nationale;
À l’intérieur de ce cadre, les ramifications et les sections peuvent choisir les activités qu’elles souhaitent entreprendre ou privilégier;
Les coordonnateurs des ramifications sont encouragés à se familiariser avec le plan stratégique actuel de Réviseurs Canada et à aligner les objectifs et les activités de leur ramification aux priorités et objectifs énoncés dans le plan stratégique.
Les ramifications sont responsables devant le Conseil d’administration national.
[bookmark: _Toc7689053]Transmission de renseignements aux nouveaux coordonnateurs
Il est très important de créer un système qui permet de transmettre les renseignements nécessaires entre les anciens et les nouveaux coordonnateurs. Ces renseignements comprennent tous les identifiants et mots de passe (Facebook, Twitter, LinkedIn, votre page locale de Réviseurs Canada, compte courriel de Réviseurs Canada, etc.) de même que les renseignements généraux nécessaires pour diriger la ramification. Pour ce faire, il peut être judicieux d’utiliser un service de stockage et de partage de fichiers comme Dropbox pour y rassembler les dossiers des ramifications (annonces, résumés et procès-verbaux des réunions passées, ordres du jour des AGA passées, renseignements financiers, renseignements sur l’adhésion, listes de courriels, liste des identifiants et des mots de passe, etc.). Cela permettrait aux coordonnateurs sortants de partager le dossier Dropbox (ou autre service de stockage et de partage de fichiers) avec les coordonnateurs nouvellement en poste. 
Il pourrait également s’avérer utile de prévoir une réunion en personne entre les coordonnateurs sortants et les nouveaux coordonnateurs pour discuter des aspects propres à la gestion de la ramification. Cela permet aux coordonnateurs de poser leurs questions et de discuter de toute préoccupation avec les coordonnateurs sortants.
Politiques des ramifications (facultatif)
Les ramifications peuvent adopter des politiques pour régir leurs modes de fonctionnement et leurs opérations, à condition que lesdites politiques correspondent aux buts et objectifs de Réviseurs Canada. Cependant, il ne s’agit pas d’une obligation.
La manière dont une ramification gère ses politiques (le cas échéant) relève de la ramification elle-même. Toutefois, puisque Réviseurs Canada est un organisme géré par ses membres, les membres des ramifications s’attendront vraisemblablement à ce que le processus pour l’adoption de nouvelles politiques ou la modification substantielle de politiques existantes s’aligne aux pratiques en vigueur à l’échelle nationale. Cela s’appliquera aux cas suivants :
l’énoncé d’une nouvelle politique ou d’une modification sous forme d’une motion présentée par un membre et appuyée par un autre membre;
le vote sur une motion lors d’une réunion de la ramification à laquelle au moins trois membres sont présents (c’est-à-dire le même quorum que pour une AGA d’une ramification);
la consignation de la motion et du résultat du vote dans le procès-verbal de la réunion.
[bookmark: _Toc7770527]Rôle des coordonnateurs d’une ramification
Une ramification doit avoir deux coordonnateurs, qui doivent tous deux être membres de Réviseurs Canada. Les coordonnateurs organisent les activités de la ramification (ou en délèguent l’organisation) et recrutent d’autres bénévoles selon les besoins afin de soutenir les activités de la ramification. La ramification élit un coordonnateur chaque année pour un mandat de deux ans. Ce chevauchement des mandats assure la continuité de l’animation et la durabilité de la ramification.
Responsabilités générales
Les ramifications peuvent choisir leur mode de fonctionnement et leurs activités en toute liberté de manière à répondre aux attentes de leurs membres, pourvu que ces activités soient conformes aux buts et aux objectifs de l’Association.
Obligations administratives
Les coordonnateurs d’une ramification assument un certain nombre d’obligations administratives :
Tenir au moins quatre assemblées des membres par année, dont une doit être une AGA;
· L’AGA, y compris l’élection d’un des deux coordonnateurs, se tient avant l’AGA nationale, qui a lieu chaque année en juin,
· Le quorum de l’AGA d’une ramification est de trois membres;
Gérer les finances de la ramification. (Voir la section Gestion financière);
Rédiger des rapports semestriels. (Voir la section Rendre des comptes au Conseil d'administration national).
L’animation d’une ramification
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Interactions avec d’autres ramifications et sections
Les coordonnateurs sont invités à entretenir des rapports avec d’autres ramifications et sections. Vous pouvez, par exemple, planifier des activités communes, partager les coûts de conférenciers, tenir une séance de remue-méninges sur les meilleurs moyens d’attirer et de servir les membres de votre région et faire croître le sentiment d’appartenance de la famille élargie de Réviseurs Canada.
Comment pouvez-vous réaliser ces objectifs?
Participez aux réunions sur la plateforme Zoom avec d’autres ramifications et sections et qui sont fixées par les directeurs régionaux;
Envoyez des courriels aux autres ramifications et sections en vous servant des coordonnées inscrites sur le site Web de Réviseurs Canada;
Devenez membre du Groupe de Réviseurs Canada sur les trousses d'outils des sections et ramifications sur Facebook pour poser des questions et pour partager des idées quant à l’animation d’une ramification (nous encourageons les coordonnateurs des ramifications, ainsi que ceux des sections et tout autre membre intéressé à se joindre à ce groupe).
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Sentiment d’appartenance des nouveaux membres
Une des stratégies les plus efficaces pour rehausser l’adhésion est de s’assurer de reconnaître les nouveaux membres quand ils se joignent ou bien quand ils participent à leur première rencontre. Le nom de la personne qui vient d’adhérer est mentionné dans la mise à jour mensuelle du bulletin électronique.
· Communiquez par téléphone ou par courriel avec le nouveau membre; envoyez-lui un courriel de bienvenue qui indique les nouveaux événements et qui donne les informations de contact de la ramification; 
· Accueillez et parlez avec les nouvelles personnes qui viennent pour la première fois ou bien qui semblent incertaines ou nerveuses. Demandez-leur ce qu’elles font comme travail et informez-les des services offerts par Réviseurs Canada et comment ces services peuvent leur être utiles;
· Essayez de trouver la raison pour laquelle elles sont intéressées et essayez de les aider – donnez-leur de solides raisons pour devenir membre de Réviseurs Canada;
· Demandez si elles ont des collègues qu’elles souhaitent inviter à la prochaine réunion;
· Assignez-lui un « partenaire » pendant quelques mois pour l’aider à comprendre ce que l’association offre et comment elles pourraient s’impliquer;
· Communiquez avec les nouveaux membres pendant la première année pour savoir s’ils ont des questions;
· Fixez une date pour un événement vins et fromages ou un buffet avant l’assemblée générale annuelle et invitez tous les membres de votre région. 

[bookmark: _Toc7770528]Protocole pour le courriel de la ramification
Il est bien de prévoir de quelle façon vous communiquerez avec les personnes qui interagiront avec vous par courriel. Voici nos suggestions :
Courriel entrant et sortant
· Entrant – Les ramifications peuvent choisir d’utiliser une adresse @reviseurs.ca ou @editors.ca (par exemple, nle@editors.ca pour la ramification de Terre-Neuve-et-Labrador) comme adresse de réexpédition pour leurs activités liées à Réviseurs Canada. C’est une bonne décision, car les adresses de courriel des personnes à contacter seront affichées sur le site Web de Réviseurs Canada et les membres ne voudront pas nécessairement afficher publiquement leurs adresses de courriel personnelles. (Voir les pages Web des différentes ramifications et sections pour d’autres exemples d’adresses de courriel. Il est à noter qu’une ramification peut avoir plus d’une adresse de courriel, au besoin.) La permanence nationale créera les adresses de courriel que vous souhaitez.
· Sortant – Si votre ramification souhaite pouvoir envoyer des courriels (par exemple, des invitations à un événement), vous devrez mettre en place une boîte aux lettres électronique. Communiquez avec la permanence nationale pour obtenir une boîte aux lettres.
Envoi de courriels à tous les membres de la ramification
Si un courriel doit être envoyé à l’ensemble des membres de la ramification, il est normalement envoyé par le personnel à la permanence nationale, qui doit comprendre et respecter les exigences de la Loi canadienne anti-pourriel (LCAP) à cet égard. Réviseurs Canada a rédigé un bref document de référence au sujet de la LCAP. Il est disponible auprès de la permanence nationale.
[bookmark: _Toc524614055]Maintien d’une liste de diffusion informelle
Se conformer à la Loi canadienne anti-pourriel 
Toute l’association est attendue à se conformer à la Loi canadienne anti-pourriel (LCAP). Si une personne décide de ne plus consentir à recevoir des messages publicitaires par voie électronique (voulant dire des courriels) de Réviseurs Canada, elle retire donc son consentement de recevoir des courriels de qui que ce soit de Réviseurs Canada qui achemine des courriels professionnels de l’association (c.-à-d. la permanence nationale, les sections/ramifications ou même les bénévoles).

La permanence nationale gère les consentements pour la LCAP dans une base de données et peut transmettre la liste de diffusion des personnes consentantes aux sections et ramifications sur demande. 
Plusieurs sections et ramifications tiennent tout de même leurs propres listes de diffusion indépendamment de celle qu’elles reçoivent de la permanence nationale. La permanence nationale ne consigne pas les noms des personnes dans les ramifications, puisque leurs noms ne sont pas inscrits dans notre base de données parce que l’interaction avec cette personne se fait seulement au niveau local.

Le risque concernant les sections et les ramifications qui gèrent leurs propres listes est le manque de diligence concernant le suivi des consentements quant à la LCAP dans la même mesure que le fait la permanence nationale. La base de données de la permanence nationale est programmée pour faire le suivi des retraits de consentement des personnes dont l’adhésion est échue depuis 2 ans + 1 jour si elles n’ont pas expressément consenti à recevoir des courriels de l’association. La marque du 2 ans + 1 jour est le moment où cela devient illégal pour l’association de communiquer avec l’ancien membre.

Quel contenu les sections devraient-elles partager?
Cela revient normalement à la section ou à la ramification de choisir quoi partager. Par exemple, certaines sections ou ramifications affichent les annonces d’emploi sur les médias sociaux. La permanence nationale ne le fait pas parce que nous ne voulons pas dévaloriser les services propres aux membres comme le Tableau d’affichage des offres d’emploi et le Répertoire électronique des réviseurs.
La permanence nationale ne définit pas ce qui est adéquat à diffuser par les sections ou les ramifications aux membres et aux non membres. Cela dit, les bulletins de nouvelles nationales ne doivent pas être diffusés aux non-membres, puisqu’ils peuvent contenir des rabais réservés aux membres ou bien de l’information qui ne les concerne pas.
Autres communications
Pour de plus amples renseignements sur les communications des ramifications, voir la section Communications de cette trousse d’information.
Table des matières
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[bookmark: _Toc7770529]La gestion financière
Cette section vous guide sur les aspects liés aux finances de votre ramification.
[bookmark: _Toc7770530]Financement des ramifications
Au moment de sa constitution, une ramification reçoit un fonds de démarrage de 500 $. De plus, lorsque les membres de la ramification renouvellent leur adhésion à Réviseurs Canada, une portion de leur cotisation est transférée au compte bancaire virtuel de la ramification. Ce transfert se fait en moins d’un mois.
Le compte bancaire virtuel est géré par la permanence nationale, ce qui permet aux ramifications de fonctionner sans un poste de trésorier. La permanence nationale soumet un rapport financier trimestriel à chaque ramification. La manière dont les ramifications dépensent leur agent relève de la discrétion des coordonnateurs de la ramification. 
[bookmark: _Toc7770531]Paiement des dépenses de la ramification
Pour les petites dépenses comme les rafraîchissements aux réunions ou les photocopies, les dirigeants de la ramification paient généralement eux-mêmes et acheminent le reçu original et le formulaire de remboursement des dépenses à la permanence nationale. Le remboursement se fait à partir du compte bancaire virtuel de la ramification. 
Les dépenses plus importantes, telles que la location de salles de réunion, sont généralement gérées par le personnel de la permanence nationale, qui paie les factures à partir du compte bancaire virtuel de la ramification. Acheminez les factures pour les dépenses les plus importantes à votre directeur régional (est ou ouest) pour que ce dernier les fasse suivre à la permanence nationale. Les ramifications peuvent aussi demander une avance de fonds pour payer les dépenses anticipées en se servant de la même méthode. (Voir aussi les Procédures de remboursement des dépenses des bénévoles pour les règles concernant de tels remboursements.)
[bookmark: _Toc7770532]Gestion des inscriptions aux événements
Les ramifications peuvent utiliser le système d’inscription en ligne de la permanence nationale pour leurs événements. Si une ramification veut accepter de l’argent comptant ou des chèques lors d’un événement, elle doit préalablement vérifier auprès de la permanence nationale afin de garantir la conformité avec les politiques de Réviseurs Canada et les exigences de taxes.
[bookmark: _Toc7770533]Besoin du Conseil d’administration national
Chaque ramification doit soumettre deux brefs rapports chaque année pour les besoins de gestion du Conseil d’administration national. Les coordonnateurs de la ramification rédigent ces rapports semestriels pour le Conseil d’administration national pour décrire les activités de la ramification. Chaque rapport contient un bref compte-rendu financier, qui se résume généralement à l’état du compte bancaire.
Les rapports semestriels doivent être remis environ deux semaines avant les réunions de septembre et de mars du Conseil d’administration national.
[bookmark: _Toc7770534]Production d’un rapport semestriel
La rédaction d’un rapport semestriel est une tâche relativement simple. Le directeur général transmet un modèle détaillé avec chaque demande de soumission de rapports et chaque rapport doit être juste assez long pour exposer clairement les renseignements demandés (généralement une ou deux pages).
Appui de Réviseurs Canada
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[bookmark: _Toc7770535]L’appui de Réviseurs Canada
En tant que ramification de Réviseurs Canada, vous avez l’appui de toute une organisation nationale si vous avez des questions, ou si vous avez besoin d’aide ou d’inspiration.
[bookmark: _Toc7770536]Autres sections et ramifications
Ne vous gênez pas – prenez contact avec une ramification ou section avoisinante (ou éloignée). Vous ne le regretterez pas!
Vous pouvez communiquer avec elles pour discuter de toutes les affaires qui se rapportent aux ramifications, soit par courriel (les adresses de courriel sont sur les pages Web des différentes ramifications) ou sur le Groupe de ressources des sections et ramifications de Réviseurs Canada (Facebook), qui sert précisément à discuter de la gestion d’une section ou d’une ramification.
Vous pouvez aussi consulter les pages Web des autres ramifications de Réviseurs Canada ou leurs sites Web (faites une recherche avec le nom de la section ou de la ramification) pour voir le genre d’activités ou d’ateliers qu’elles proposent.
[bookmark: _Toc7770537]Appui régional
Réviseurs Canada est divisée en deux, soit une région pour l’est et une région pour l’ouest. La région est comprend toutes les ramifications et sections situées en Ontario et à l’est de l’Ontario, alors que la région ouest comprend toutes celles situées au Manitoba et à l’ouest du Manitoba. Pour chaque région, le Conseil d’administration national désigne un membre du conseil pour servir comme directeur régional des sections et des ramifications. Votre directeur régional, est ou ouest, devrait être un de vos premiers points de contact pour toutes questions, préoccupations ou idées.
[bookmark: _Toc7770538]Permanence nationale
La permanence nationale à Toronto compte parmi des personnes talentueuses et dévouées au sein de son personnel. Elles sont disponibles pour répondre à vos questions ou appuyer votre ramification d’une manière ou d’une autre. Votre premier point de contact sera le plus souvent le personnel de la permanence nationale, qui sera en mesure de vous aider ou de vous mettre en contact avec la personne responsable.
La permanence nationale fournit les services administratifs suivants aux ramifications :
[bookmark: _Communications_1]Communications
· mise à jour des pages Web des ramifications;
· ajout et mise à jour des informations des ramifications dans le calendrier de Réviseurs Canada;
· création et gestion des listes d’envoi de courriels des ramifications;
· envoi de coups de publicité pour des ramifications;
· configuration des événements des ramifications sur une site e-commerce, sur demande;
Services bancaires et appui général
· opérations bancaires et comptabilité;
· remboursement des dépenses des ramifications;
· réponse aux questions et appui administratif général.
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[bookmark: _Toc7770539]Les règlement, politiques et procédures
Le règlement de Réviseurs Canada ainsi que les politiques et procédures des sections et des ramifications se trouvent sur la page règlement, politiques et procédures du site Web de Réviseurs Canada
Réunions

Association canadienne des réviseurs/Editors’ Association of Canada — Trousse d’information à l’intention des ramifications
Table des matières
[bookmark: Communications][bookmark: _Toc7770540]Les communications
Les communications sont un des incontournables pour une ramification. Pour demander de l’aide ou pour partager des idées, votre section pourrait avantageusement créer des liens avec une des personnes ou groupes suivants : 
le directeur régional des sections et des ramifications;
la permanence nationale;
d’autres sections et ramifications;
des membres individuels;
d’autres organismes dans les domaines de révision et de rédaction.
Remarque : Tous les documents officiels doivent utiliser le nom légal de l’association et la forme abrégée à la première occurrence et ensuite la forme abrégée.
· Première occurrence : Association canadienne des réviseurs (Réviseurs Canada)
· Occurrences ultérieures : Réviseurs Canada

Dans les documents de politiques et de procédures, utilisez le nom légal bilingue de l’association à la première occurrence :
· Première occurrence : Association canadienne des réviseurs/Editors’ Association of Canada
· Deuxième occurrence : Association canadienne des réviseurs (Réviseurs Canada)
· Troisième occurrence et occurrences ultérieures : Réviseurs Canada
[bookmark: _Toc524614071][bookmark: _Toc524613995][bookmark: _Toc7770541]Image de marque
Il est important de garder des lignes directrices d’image de marque logiquement interreliées et de s’y conformer. Cette démarche vous aidera à présenter un message uniforme qui non seulement rehaussera la capacité de reconnaître la nouvelle identité, mais aussi, au fil du temps, deviendra synonyme de la réputation et des services de l’association.
Les ressources concernant l’image de marque de Réviseurs Canada sont accessibles sur la page Ressources du site Web Réviseurs Canada.
[bookmark: _Toc524614072][bookmark: _Toc7770542]Bloc signature conforme à la LCAP à l’usage de Réviseurs Canada
La Loi canadienne anti-pourriel (LCAP) précise que les courriels doivent permettre d’identifier la personne qui les achemine et que l’information de contact doit être valide pendant au moins 60 jours. 
Chaque courriel sortant doit avoir cette information, comme prescrit par la Loi :
· Le nom de la personne/de l’organisme qui l’envoie;
· L’information pour communiquer facilement avec la personne qui envoie le courriel (ou l’organisme pour lequel le courriel est envoyé), y compris l’adresse postale d’affaires (les boîtes postales sont acceptées) et une autre manière de communiquer avec la personne (p. ex. numéro de téléphone ou adresse courriel);
· Un mécanisme de désabonnement.
Les blocs signatures fournis ci-dessous contiennent toutes les informations prescrites par la LCAP et sont à utiliser par quiconque achemine des courriels à titre de bénévole ou employé pour le compte de Réviseurs Canada. 
Étant donné que l’information prescrite par la LCAP doit figurer dans tous les courriels d’envoi, ces blocs signatures devraient être utilisés dans les courriels d’origine et dans les courriels de réponse.
Les adresses des sections et des ramifications sont accessibles ici https://www.reviseurs.ca/propos-reviseurs-canada/communiquez-avec-nous.  
[bookmark: _Toc524614073]Blocs signatures conformes à la LCAP
Échelle nationale (bénévole ou employé)
	Français
	English

	[Nom]
[Titre]
Réviseurs Canada
Permanence nationale
180 rue Dundas Ouest, bureau 1507
Toronto (Ontario) M5G 1Z8
416 975-1379
[Adresse de courriel]
www.reviseurs.ca

Si vous ne souhaitez plus recevoir de courriels de la part de Réviseurs Canada, veuillez nous envoyer un courriel à l’adresse permissions@editors.ca.

	[Name]
[Title]
Editors Canada
National office
1507-180 Dundas Street West
Toronto ON M5G 1Z8
416 975-1379
[Email address]
www.editors.ca

If you no longer wish to receive emails from Editors Canada, you may withdraw your consent at any time by emailing permissions@editors.ca. 




Section/ramification avec une adresse postale physique (bénévole ou employé)
	Français
	English

	[Nom]
[Titre], [Nom de la section ou de la ramification]
Une section/ramification de Réviseurs Canada
[Adresse municipale]
[Numéro de téléphone]
[Adresse de courriel]
[Adresse URL de la section ou de la ramification]

Si vous ne souhaitez plus recevoir de courriels de la part de Réviseurs Canada, veuillez nous envoyer un courriel à l’adresse permissions@editors.ca.

	[Name]
[Title], [Branch or twig name]
A branch/twig of Editors Canada
[Mailing address]
[Phone number]
[Email address]
[Branch/twig URL]

If you no longer wish to receive emails from Editors Canada, you may withdraw your consent at any time by emailing permissions@editors.ca.




Section/ramification sans adresse postale physique (bénévole ou employé)
	Français
	English

	[Nom]
[Titre], [Nom de la section ou de la ramification]
Une section/ramification de Réviseurs Canada
[Adresse de courriel]
[Adresse URL de la section ou de la ramification]

Permanence nationale
27, rue Carlton, bureau 505
Toronto (Ontario) M5B 1L2
416 975-1379

Si vous ne souhaitez plus recevoir de courriels de la part de Réviseurs Canada, veuillez nous envoyer un courriel à l’adresse permissions@editors.ca.

	[Name]
[Title], [Branch or twig name]
A branch/twig of Editors Canada
[Email address]
[Branch/twig URL]

National office
505–27 Carlton St.
Toronto ON M5B 1L2
416 975-1379

If you no longer wish to receive emails from Editors Canada, you may withdraw your consent at any time by emailing permissions@editors.ca.




[bookmark: _Toc524614074]À savoir à propos d’envoyer un courriel pour le compte d’une tierce partie
De temps à autre, vous aurez peut-être besoin d’envoyer un courriel pour le compte d’une tierce partie. Par exemple, certaines sections ou ramifications ont des partenariats promotionnels bilatéraux avec d’autres organisations et ont convenu d’acheminer des courriels sur les activités du partenaire à leurs propres membres.
Les courriels acheminés pour le compte d’une tierce partie doivent avoir ces informations, comme prescrit par la Loi :
· Le nom de la personne/de l’organisme qui l’envoie;
· Un énoncé explicatif « _____ achemine ce message électronique publicitaire pour le compte de _____ »;
· L’information pour communiquer facilement avec la tierce partie, y compris l’adresse postale d’affaires (les boîtes postales sont acceptées) et un numéro de téléphone ou une adresse courriel.

Par exemple, un courriel que la section Québec envoie à l’OTTIAQ aurait l’énoncé « Réviseurs Québec achemine ce message électronique publicitaire pour le compte de l’Ordre des traducteurs, terminologues et interprètes agréés du Québec (OTTIAQ) » avec les informations de contact de l’OTTIAQ.
[bookmark: _Toc7770543]Communication avec votre directeur régional des sections et ramifications
Votre directeur régional des sections et ramifications peut être votre premier point de contact pour toutes vos questions d’ordre général.
Le directeur régional (est) assiste les sections et ramifications dans l’Atlantique, le Québec, l’Ontario et le Nunavut. Le directeur régional (ouest) assiste les sections et ramifications dans les Prairies, la Colombie-Britannique, le Yukon et les Territoires du Nord-Ouest.
Les directeurs régionaux fournissent des conseils quant au processus de constitution d’une ramification, aux avantages d’animer une ramification, aux communications et à la coopération entre les sections et les ramifications, ainsi qu’à l’accès aux formulaires et à l’information.
[bookmark: _Toc7770544]Communication avec la permanence nationale
Le personnel de la permanence nationale peut fournir un appui particulier pour les questions sur les communications, le site Web (y compris la page Web de votre ramification), l’agrément et les principes directeurs, le logo national ou celui de votre ramification et la gestion financière. Vous pouvez communiquer avec :
Le personnel de la permanence nationale pour les questions sur l’administration de votre ramification : par exemple, sur la création et la mise à jour de votre page Web et votre calendrier des événements, élaborer et tenir à jour votre liste de diffusion de courriels de votre ramification, sur la comptabilité, sur le formulaire de demande de remboursement des dépenses, sur les statistiques sur les membres de votre ramification et sur le congrès national; 
Le gestionnaire principal des communications pour les questions sur le soutien promotionnel, l'image de marque (les logos), les médias sociaux et le site Web;
Le coordonnateur des normes professionnelles pour les questions sur l’agrément et les principes directeurs;
Le directeur général pour les questions sur la gestion financière.
[bookmark: _Toc7770545]Communication avec les autres sections et ramifications
Vous pouvez communiquer avec les membres des autres ramifications et sections de plusieurs façons :
Communiquez avec les membres du conseil de direction d’une autre section ou ramification. Ils peuvent être source d’information et de soutien au fur et à mesure que votre ramification évolue. Par exemple, la ramification de la Nouvelle-Écosse pourrait communiquer avec la section Québec;
Envoyez un courriel aux présidents des sections et ramifications;
Envoyez un courriel aux membres des conseils des sections et ramifications;
Utilisez les médias sociaux comme Facebook et Twitter pour communiquer avec les membres des autres sections et ramifications;
Participez si vous le pouvez, aux discussions quotidiennes entre les membres sur les profils des sections et ramifications, car la plupart d’entre eux en ont un;
Participez aux conversations du Groupe de ressources des sections et ramifications sur Facebook. Ce groupe a été créé afin de fournir un forum pour discuter de toutes les questions sur la gestion et la mise en place d’une section ou d’une ramification.
[bookmark: _Toc7770546]Communication avec les membres et d’autres personnes
Même si vous avez réussi à établir une ramification autonome, nous vous encourageons à entretenir des rapports avec la section la plus proche et à collaborer au niveau régional. En fait, les membres qui transfèrent leur affiliation d’une section à une ramification ont toujours l’option de recevoir les diffusions et les courriels de la section. En maintenant les voies de communication ouvertes, vous vous assurez que tous vos membres et membres éventuels sont informés des nouvelles et autres informations.
Les coordonnateurs peuvent choisir d’utiliser une adresse courriel @reviseurs.ca comme adresse de réexpédition pour leurs activités liées à Réviseurs Canada. Les ramifications peuvent aussi établir des pages Web et des listes d’envoi de courriels.
Mise à jour de la page Web de la ramification sur reviseurs.ca
Envoyez les détails de votre événement à la permanence nationale, qui vous aidera à l’annoncer dans la page de votre ramification sur le site Web de Réviseurs Canada.
Vous pouvez aussi avoir un accès webmestre pour vous-même ou pour vos bénévoles. Les demandes de webmestre doivent parvenir au gestionnaire principal des communications. 
Site Web
Chaque ramification a une page sur le site Web de Réviseurs Canada qui doit être tenue à jour. Vous pouvez communiquer avec la permanence nationale pour accorder des permissions pour modifier la page de votre ramification. 
En tant que ramification, vous pouvez héberger votre propre site Web. Dans ce cas, vous devrez planifier des mises à jour fréquentes, ainsi que la maintenance du site au fil des mois et des années. Normalement, les ramifications n’ont pas leur propre site Web, elles préfèrent avoir un blogue et renvoyer les visiteurs à leur page sur le site Web national de Réviseurs Canada.
Les lignes directrices d’image de marque de Réviseurs Canada doivent être respectées pour tout site Web, blogue, etc., où vous représentez Réviseurs Canada. Les ressources concernant l’image de marque sont accessibles à la page Ressources du site Web de Réviseurs Canada.
Si vous avez des questions concernant la conformité à l’image de marque de Réviseurs Canada, communiquez avec le gestionnaire principal des communications.
Blogue
Certaines ramifications animent un blogue mensuel ou trimestriel. Si vous optez pour ce choix, votre planification doit assurer une suite de sujets de discussion intéressants en plus des mises à jour et l’entretien du blogue. Les sections et ramifications bloguent souvent sur des conférenciers et ateliers à venir, ainsi que sur des thèmes liés aux activités de rédaction et de révision.
Courriel et forum de discussion
Chaque ramification dispose d’une ou de plusieurs adresses de courriel auxquelles elle peut recevoir les commentaires et les questions transmis par les membres et d’autres personnes. Les ramifications peuvent aussi choisir de mettre en place une boîte aux lettres pour envoyer des courriels (par exemple, pour lancer des invitations à un événement). Pour communiquer avec ses membres, une ramification peut envoyer un courriel à partir de sa boîte à lettres (si elle en a une) ou encore demander à la permanence nationale de l’envoyer pour elle. Voir aussi Établir un protocole pour le courriel de la ramification.
L’une des pratiques exemplaires est de préparer un message courriel automatique pour répondre aux personnes qui écrivent à la ramification. Voici un exemple de réponse :
Nous vous remercions d’avoir pris la peine de nous écrire. Un des coordinateurs de la ramification vous répondra dès que possible.
Si vous cherchez à embaucher un réviseur, veuillez consulter le site Web de Réviseurs Canada. Vous aurez alors la possibilité d’ajouter une offre d’emploi à notre Tableau d’affichage des offres d’emploi ou de consulter notre Répertoire électronique des réviseurs.
Si vous vous intéressez à une formation ou à un événement à venir, veuillez consulter la page des sections et ramifications [modifiez le nom de votre section ou de votre ramification et le lien vers votre page locale] de notre site Web national.
Nous vous remercions de votre intérêt envers Réviseurs Canada.
Réviseurs Canada continue à offrir deux forums de discussion par courriel, où les membres peuvent afficher des informations, y compris des nouvelles régionales, qui pourraient intéresser les autres membres. Vous trouverez les instructions concernant l’utilisation de ces forums dans le Coin des membres, sous la rubrique « Forums de discussion ».
Médias sociaux
Nous encourageons les ramifications à communiquer avec leurs membres par le biais des médias sociaux. Les deux forums les plus appréciés sont Facebook et Twitter. Si vous ouvrez un compte pour votre ramification locale dans un média social, vous aurez à assurer les mises à jour et la maintenance. Les membres peuvent créer des comptes privés (réservés aux membres) ou publics dans les médias sociaux. Les ramifications sont généralement d’avis qu’un compte public est plus avantageux parce qu’il permet à un plus grand nombre de personnes de participer aux discussions sur la révision; cela encourage ainsi les membres à s’engager et à participer davantage aux activités de la ramification. Les non-membres qui suivent ces discussions en ligne pourraient un jour, eux aussi, devenir des membres!
Les ramifications et sections font souvent appel aux médias sociaux pour annoncer leurs réunions, ateliers et autres activités (ou, dans le cas de Facebook, pour lancer une invitation à un événement); pour annoncer les nouvelles des membres; pour diffuser les nouvelles de la permanence nationale; et pour partager des liens utiles vers des actualités ou des blogues concernant la révision.
Les lignes directrices d’image de marque de Réviseurs Canada doivent être respectées pour tous les comptes de médias sociaux où vous représentez Réviseurs Canada. Les ressources concernant l’image de marque sont accessibles à la page Ressources du site Web de Réviseurs Canada.
Si vous avez des questions concernant la conformité à l’image de marque de Réviseurs Canada, communiquez avec le gestionnaire principal des communications.
Exemples d’utilisation des médias sociaux par des sections et ramifications
Une bonne façon de planifier le contenu de vos comptes dans les médias sociaux consiste à examiner ce que d’autres ramifications et sections affichent à l’intention de leurs membres. (Voir la Liste des comptes des ramifications et sections dans les médias sociaux, ci-dessous.)
[bookmark: _Toc7689093][bookmark: _Toc7770547]Banques d’illustrations
Le bureau national se procure du site suivant des images libres de droits pour le blogue l’Hebdomadaire des Réviseurs et d’autres projets nationaux : https://www.123rf.com/. Les sections et les ramifications qui le souhaitent sont invitées à en faire autant.
· Communiquez avec le gestionnaire principal des communications en fournissant l’URL de l’image demandée.
· Réviseurs Canada encourage fortement l’utilisation de graphiques qui respectent l’image de marque de Réviseurs Canada, dans la mesure du possible. (Consulter la page 18 de plateforme de marque.) Cela signifie que nous privilégions les illustrations aux couleurs mates. Lorsque l’on utilise des illustrations aux couleurs mates, le bureau national peut acheter des fichiers EPS et en modifier les couleurs pour que celles-ci soient conformes à la palette de Réviseurs Canada, laquelle a pour objectif de favoriser la notoriété de la marque nationale.
· Veuillez accorder au bureau national au moins deux jours ouvrables pour répondre à une demande. (Nous apprécions encore davantage un délai plus long!)
· Le bureau national peut facturer la dépense à la section ou à la ramification (en déduisant le montant des frais de transfert). Les coûts varient en fonction de l’image, mais il en coûte généralement environ 2,80 $ pour une image de petit format et 12,80 $ pour une image avec mise en couleur personnalisée.
D’autres banques d’illustrations existent également, dont les suivantes :
· https://skitterphoto.com/?fbclid=IwAR3_c_YFZywx9tfnIR_Goot56BwARN2CTRbQdaHGkXEZ3cGsijS9lhY6jV0
· http://www.freedigitalphotos.net/?fbclid=IwAR1LaoJRkSsfiJJIQM5iw-OGyM8hx4JEEfhmGCU2rSIvHBbIg0DivzYV5fM
· https://www.pexels.com/?fbclid=IwAR2d-HwS3rP4G7Zr2fX5Nq9Uo2lM8aFmF5L9FXaaO7OqYbJaFixHKoa29wc
· https://unsplash.com/?fbclid=IwAR1MHRVmnaNqUjd9IEZGKdOQhyCJwV5Y-NoJGPeIiXe8mb0HZKuP113sViY
· https://pixabay.com/?fbclid=IwAR12D62VfAl555fhDSKYn-_ck44pSyULDTyhXZtKAWqTT7QyeTziMrrRVRA
· https://pixelsink.com/35-free-stock-photography-websites/?fbclid=IwAR2X10adkoeu-XEnvRwM3vm8_44Z1P410jiYTparXamSrj18ydm2IM7HLqU
Communication avec d’autres organismes consacrés à la révision et à la rédaction
Le réseautage est aussi avantageux pour une ramification. Nous vous invitons donc à examiner les possibilités de créer des liens avec d’autres organisations.
Organismes locaux
Nous encourageons les ramifications à établir des rapports et des partenariats avec d’autres groupements locaux de rédaction et de révision dans le but de planifier des réunions et événements conjoints. Ces partenariats avec des groupes semblables ont le potentiel de rehausser significativement la participation aux réunions de ramifications et peuvent aussi se traduire en une hausse de l’adhésion de Réviseurs Canada, en plus de permettre aux réviseurs de rencontrer des auteurs et d’avoir de nouveaux clients. Si vous avez besoin de conseils, communiquez avec votre directeur régional des sections et ramifications.
Organismes nationaux
Association canadienne des réviseurs/Editors’ Association of Canada — Trousse d’information à l’intention des ramifications
Si un organisme national communique avec vous pour discuter de possibilités de partenariat, nous vous prions de le diriger vers le président sortant du Conseil d’administration national. Son rôle inclut la mise en place de partenariats solides qui bénéficieront à l’ensemble de l’association, conformément à la politique de partenariats.
Meetings

Association canadienne des réviseurs/Editors’ Association of Canada — Trousse d’information à l’intention des ramifications
Table des matières
[bookmark: _Toc7770548]Les réunions
Les sections et ramifications de Réviseurs Canada tiennent des réunions de planification et de programmes. Les renseignements suivants offrent des conseils quant à l’organisation et la tenue de réunions de planification ou de programmes.
Veuillez noter que désormais, il est interdit à un membre d’une section ou d’une ramification d’acheter un webinaire avec l’intention de le faire visionner pendant une réunion de groupe. Les sections et les ramifications doivent inviter leurs membres à s’inscrire individuellement aux webinaires pour deux raisons :
1.	 Les sections et les ramifications recevront moins d’argent si seulement une personne paie pour un groupe de personnes qui regardent le webinaire.
2.	 En s’inscrivant individuellement, chaque membre aura son propre enregistrement du webinaire. 
[bookmark: _Toc7689098][bookmark: _Toc7770549]Assemblées générales annuelles
Chaque section et ramification doit tenir au moins quatre réunions de ses membres par année, et l’une d’entre elles doit être une assemblée générale annuelle de la section ou de la ramification qui
· comprend des élections des directeurs et des coordonnateurs (selon le cas);
· a lieu avant la tenue de l'assemblée générale annuelle nationale.
Le quorum d’une assemblée générale annuelle de section est de huit membres. Le quorum d’une assemblée générale annuelle de ramification est de trois membres.
Les questions au programme d’une AGA de ramification comprennent ce que la ramification a accompli au cours de la dernière année (réunions, événements, etc.), ce que planifie la ramification pour l'année à venir, un résumé des finances de la ramification, et l’élection des nouveaux coordonnateurs.
[bookmark: _Toc7689099]Exemple d’ordre du jour d’AGA de ramification
Point 1 : Retour sur la dernière année 
· Exemples de sujets abordés au cours des réunions :
· Membres inscrits à la ramification : 
· Solde au compte bancaire : 
· Profits et pertes pour tout atelier d’envergure ayant été organisé :
Point 2 : Plans pour l’année à venir
· Priorités? Idées pour des activités et des événements de perfectionnement professionnel?
Point 3 : Nouveaux coordonnateurs
Réunions de planification
Les réunions de planification, auxquelles assistent les coordonnateurs et d’autres bénévoles, sont tenues afin d’organiser les futurs événements et de gérer les affaires de la ramification.
Établissement du calendrier
La fréquence et la durée des réunions varient d’une ramification à une autre. Une option consiste à tenir une réunion de planification d’une heure, juste avant chaque réunion mensuelle des membres. Si vous avez besoin de plus de temps pour aborder les affaires de la ramification, organisez des réunions plus longues ou alternez une réunion de planification courte avec une réunion de planification plus longue le mois suivant. Songez à organiser une téléconférence ou une vidéoconférence si vos membres participants ne peuvent pas assister en personne à une réunion.
Ordre du jour (facultatif)
Une semaine avant chaque réunion de planification, distribuez l’ordre du jour aux participants et recueillez les propositions de modifications ou d’ajouts. Tous les points suivants, ou certains d’entre eux, pourraient être inscrits sur l’ordre du jour :
1. Appel à l’ordre
2. Adoption de l’ordre du jour
3. Approbation du procès-verbal de la réunion précédente
4. Examen financier
5. Rapports de l’équipe de planification
6. Mise à jour sur les mesures de suivi de la réunion précédente
7. Affaires nouvelles
8. Levée de la séance
Procès-verbal (facultatif)
Un procès-verbal doit être rédigé pour chaque réunion et archivé, car il fait office d’aide-mémoire quant aux décisions et aux mesures adoptées par la ramification. Dropbox est un bon choix pour archiver les documents et permet aux coordonnateurs d’inviter les membres en règle à consulter les documents de la ramification.
Voici un modèle de format pour le procès-verbal d’une réunion : 
[Nom de la ramification] Réunion de planification
[Lieu]
[Date, heure]

PROCÈS-VERBAL
Absents : [Noms des participants]
Excusés : [Noms des membres qui n’ont pas pu participer]
Ouverture de la réunion : [Heure]
Adoption de l’ordre du jour
Approbation du procès-verbal du [date de la dernière réunion]
Résumé des discussions pour chaque point à l’ordre du jour, avec les mesures de suivi notées en caractères gras
Levée de la séance : [Heure]
[bookmark: _Toc7770550]Réunions de programmes
Les réunions de programmes permettent aux membres de la ramification de se rencontrer et de réseauter. Elles permettent aussi aux non-membres d’obtenir de plus amples renseignements sur la ramification et les avantages de l’adhésion. Vous pourriez prévoir au moins 30 minutes avant le début du programme pour laisser aux visiteurs et aux membres le temps de circuler et bavarder. Ils vont sans doute aussi vouloir le faire après le programme. Prévoyez des rafraîchissements; ils sont toujours les bienvenus. (Voir la section suivante de ce guide pour plus d’informations sur la présentation de rafraîchissements, ainsi que des directives pour la réservation de conférenciers et de salles.)
Planification du calendrier
Choisir le même jour du mois, la même heure et le même lieu pour chaque réunion de programme aide les organisateurs à confirmer les réservations de salle. Ce choix permet également aux membres d’intégrer les réunions à leur routine mensuelle. Par contre, cela pourrait exclure les membres pour qui la date ou l’heure présentent un conflit d’horaire. Les décisions définitives quant à la planification du calendrier demeureront toujours le choix de chaque ramification.
Accueil des visiteurs
Accueillez tous les visiteurs à une table d’inscription. Invitez-les à remplir un porte-nom et à ajouter leur nom à une liste afin que vous puissiez les inviter à de futures activités. La permanence nationale peut fournir un gabarit conforme à la LCAP pour inscrire les visiteurs qui souhaitent fournir leurs courriels. Gardez la liste dans un répertoire afin de satisfaire aux exigences de la Loi canadienne anti-pourriel (LCAP). Pour répondre aux préoccupations concernant les renseignements personnels, ajoutez une déclaration à votre liste afin d’informer les visiteurs que les renseignements qu’ils fourniront seront utilisés seulement à des fins internes, qu’ils ne serviront à aucune autre fin et qu’ils ne seront pas partagés avec d’autres organismes. Les listes doivent être numérisées et envoyées par courriel à la permanence nationale qui la consignera comme preuve de conformité à la LCAP.
Il pourrait être intéressant pour vous de noter le nombre de visiteurs et de membres afin d’évaluer la popularité de vos réunions et de planifier vos futurs événements.
La table d’inscription est un bon moyen de promouvoir les avantages de l’adhésion, y compris les initiatives à l’échelle nationale comme les webinaires et l’agrément, ainsi que les ateliers en personne et les activités sociales locales. De plus, placez suffisamment de dépliants et d’autres documents sur la table d’inscription afin que les participants puissent se servir. À cet égard, Réviseurs Canada compte plusieurs documents publicitaires et dépliants d’information que vous pourriez utiliser. En vous servant de papier à en-tête propre à votre ramification, imprimez un document d’information que vos visiteurs pourront emporter avec eux. Communiquez avec le gestionnaire des communications à la permanence nationale pour obtenir un modèle d’en-tête ou pour commander des dépliants et des documents publicitaires.

Avant d’annoncer le conférencier de la soirée, souhaitez à nouveau la bienvenue aux visiteurs, faites les annonces pour la ramification (appels aux bénévoles, événements à venir, etc.) et invitez les participants à poser des questions.
Concevez vos réunions comme des expériences enrichissantes
Vos organisateurs devront choisir des thèmes de présentations attrayants et des conférenciers dynamiques afin de créer des réunions qui seront enrichissantes et réussies.
Une solution consiste à demander des idées aux membres de la ramification, soit par le biais d’un sondage en ligne ou d’un remue-méninges réalisé pendant une réunion des membres. Des idées peuvent également être modelées sur les anciens programmes déjà choisis par d’autres sections et ramifications, qui figurent sur les pages des sections et ramifications sur le site Web de Réviseurs Canada.
Des solutions de rechange aux réunions mensuelles peuvent être : des panels de discussion, des présentations par les membres de votre ramification, des échanges de livres, des dégustations de vins et de fromages et des séances interactives qui permettent aux participants de se prononcer sur des thèmes qui les intéressent.
Diffusion du message
Rédigez des annonces qui donnent une description de l’activité au programme et, le cas échéant, une brève biographie du conférencier. Envoyez ces annonces par courriel avec des rappels de suivi aux membres, ainsi qu’aux non-membres qui ont consenti à recevoir les actualités de votre ramification. Demandez aux associations affiliées et aux autres organismes s’ils acceptent de recevoir vos annonces et de les diffuser à leurs membres. De plus, n’oubliez pas d’annoncer vos réunions dans les médias sociaux et sur la page Web de votre ramification sur le site Web de Réviseurs Canada.
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[bookmark: _Toc7770551]Planification des événements
Les lignes qui suivent contiennent plusieurs conseils et outils pour vous aider à mettre vos événements sur pied.
[bookmark: _Toc7770552]Élaboration d’un budget
Avant d’organiser un événement qui engendrera des dépenses, consultez le solde du compte virtuel de votre ramification. Gérez attentivement vos dépenses en demandant des devis à plusieurs fournisseurs et en leur disant que l’association opère à but non lucratif et a un budget serré. De nombreux fournisseurs offrent des tarifs réduits aux organismes à but non lucratif.
[bookmark: _Toc7770553]Signature de contrats
Le coordonnateur de votre ramification ou la personne qui s’occupe des ateliers doit entreprendre les premières démarches et prendre les dispositions nécessaires pour les conférenciers, la location d’une salle, l’équipement audiovisuel, les rafraîchissements et les fournitures. Un contrat ou une entente devra généralement être signé avec un fournisseur. Notez qu’on peut payer les menues dépenses (photocopies, fournitures ou rafraîchissements) au comptant et se faire rembourser.
[bookmark: _Toc7770554]Traitement des factures
Les fournisseurs doivent envoyer les factures à la permanence nationale. Si vous recevez une facture, veuillez l’envoyer par la poste ou par courriel au directeur régional, est ou ouest. La transaction paraîtra dans votre compte virtuel quand la facture aura été payée.
[bookmark: _Toc7770555]Remboursement des dépenses
Conservez vos reçus. Consultez les procédures de remboursement des dépenses des bénévoles, puis téléchargez et remplissez le formulaire de remboursement des dépenses, sans oublier d’inclure vos nom et adresse postale. Agrafez tous vos reçus au formulaire et envoyez-le par la poste à la permanence nationale. Si tous les reçus sont numériques, envoyez-les avec le formulaire rempli par courriel à la permanence nationale. Assurez-vous d’inclure votre nom et adresse postale sur le formulaire. Vous recevrez un chèque par la poste après la prochaine impression mensuelle de chèques. La transaction paraîtra aussi dans le compte virtuel de votre ramification. Les ramifications peuvent aussi demander une avance de fonds pour payer les dépenses anticipées en communiquant avec leur directeur régional. 
[bookmark: _Toc7770556]Planification
Planifiez votre événement le plus tôt possible. Vous aurez besoin d’au moins deux mois pour assurer la promotion efficace d’un événement. Remplissez le tableau descriptif ci-dessous et envoyez-le par courriel à la permanence nationale, qui s’occupera de :
· confirmer les détails et les coordonnées des fournisseurs;
· faire signer les contrats par le fournisseur et le directeur général;
· s’assurer que les fournisseurs sont payés;
· fournir une aide à la promotion de votre événement, notamment en l’annonçant sur le site Web et dans le calendrier et en envoyant des courriels aux membres de votre ramification.
	Description de l’événement
	Détails
	Coordonnées (le cas échéant)

	Nom de l’événement
	
	

	Type (réunion ou atelier)
	
	

	Date et heure
	
	

	Lieu
	
	

	Traiteur
	
	

	Conférencier/invité spécial
	
	

	Titre/contenu de l’événement
	
	

	Audiovisuel
	
	

	Autres exigences
	
	

	Hôte
	
	

	Personne-ressource principale pour l’événement
	
	


[bookmark: _Toc7770557]Estimation du coût d’un événement
Chaque événement engendre des coûts, sauf les réunions dans un café ou un restaurant où chacun paie ses propres consommations. Il est donc bon de savoir à l’avance combien vous un événement coûtera à votre ramification. Voici un autre tableau d’une activité fictive dont vous pouvez vous servir pour estimer le coût de votre événement. Pour chaque rubrique, ajoutez votre prévision du coût fixe ou du coût par personne.
	Description de l’événement  
	Détails
	Coûts

	Nom de l’événement 
	La Révision sympa
	

	Type (réunion, séminaire, atelier)
	Atelier
	

	Date et heure
	Le 12 mars, de 9 h à 15 h 30 
	

	Lieu et salle
	Café du Coin, salle à l’étage, stationnement gratuit, tables et chaises gratuites
	120 $

	Traiteur et coordonnées, résumé du service à commander, quantités 
	Café du Coin : 2 pauses + plateau de sandwichs pour dîner
	25 $/personne

	Conférencier/invité spécial, coordonnées
	Paul Morin
	200 $

	Détails publicitaires 
	Uniquement en ligne
	0 $

	Audiovisuel
	Projecteur et écran
	120 $

	Autres exigences
	
	

	Hôte 
	Stationnement
	10 $

	Personne-ressource principale pour l’événement
	Marie Leduc
	

	Nombre de participants prévus
	15
	



Voici comment déterminer si votre événement engendra un profit : 
1. D’abord, faites le total des coûts fixes (les coûts qui ne varient pas en fonction du nombre de participants).
120 $ lieu + 200 $ honoraire du conférencier + 120 $ audiovisuel + 10 $ stationnement = 450 $
2. Ensuite, calculez vos coûts variables.
25 $ service de traiteur × 15 participants = 375 $
3. Le coût total pour 15 personnes sera de 825 $.
Par conséquent, le coût par personne de votre événement sera 825 $ /15 = 55 $.
4. Donc, vous pouvez facturer 75 $ par personne, soit 20 $ de plus que votre coût, et générer un profit pour votre ramification.
15 × 20 $ = 300 $ de profit
Si moins de personnes se présentent, votre profit sera plus faible. Si plus de personnes se présentent, il augmentera. Mais dans ces deux cas, vous ne perdrez pas d’argent. Il est important de connaître votre seuil de rentabilité.
Seuil de rentabilité : Recettes totales = Coût total
Si le Coût total est plus élevé que les Recettes totales, vous perdrez de l’argent. Ce cas pourrait se présenter pour les raisons suivantes :
promotion insuffisante;
dépenses trop élevées;
frais d’inscription trop faibles;
intempéries ou autre événement imprévisible.
Si les inscriptions anticipées sont trop faibles pour couvrir vos frais, songez à annuler ou reporter votre événement. N’oubliez pas que le nombre de couverts doit être conformé à l’avance et que vous serez toujours obligé de payer le service de traiteur, même si certains participants décident de ne pas venir.
[bookmark: _Toc7770558]Marketing et diffusion
Au moins deux mois avant votre événement, préparez la liste des activités promotionnelles, des tâches, ainsi que les échéanciers pour vos bénévoles. Prenez note des promotions qui ont eu le plus d’impact, afin de les réutiliser lors de futurs événements. La marque de Réviseurs Canada vous aidera à promouvoir un événement. Souvent, la présence d’un illustre conférencier ou un événement formidable ne suffit pas. Les gens ont besoin d’entendre parler de votre événement et de voir un avantage à y participer. Diffusez largement votre message!
Voici quelques conseils pour vous aider à réussir la promotion de votre événement :
· Demandez au conférencier de fournir un titre succinct pour l’événement, un résumé de la séance qui inclut les principaux concepts d’apprentissage et sa biographie. Ensuite, révisez le texte afin de présenter l’événement de façon intéressante et pertinente pour encourager les membres et non-membres à s’inscrire;
· [bookmark: _Hlk6491925]Veuillez envoyer les renseignements requis (voir le modèle ci-dessous) à la permanence nationale, où le personnel se chargera d’afficher votre événement sur un site de commerce électronique pour l’inscription en ligne, d’ajouter votre événement au calendrier sur le site Web de votre ramification et à la page des séminaires nationaux sur le site de Réviseurs Canada, et d’envoyer un courriel et un rappel aux membres de votre ramification.;
· Faites la promotion de l’événement en utilisant les médias sociaux comme Twitter, LinkedIn, Facebook et les blogues; et en l’affichant sur le forum de discussion par courriel de Réviseurs Canada (par exemple, pour promouvoir les dates limites des inscriptions anticipées). Vous devriez également transmettre les détails de votre événement, y compris les liens vers le site d’inscription, à la direction des programmes d’études en communication aux cégeps, collèges et universités, à des entreprises de relations publiques, à des bibliothécaires, enseignants ou écrivains;
· Surveillez de près le nombre d’inscriptions et demandez à la permanence nationale de vous tenir au courant. Si le nombre d’inscriptions est faible, faites plus de promotions. Chaque coup de publicité devrait se traduire par au moins une inscription supplémentaire. Si le nombre d’inscriptions vous laisse croire que vous allez perdre de l’argent, vous aurez peut-être besoin d’annuler l’événement.
[bookmark: _Toc7689117][bookmark: _Toc7770559]Modèle d’événement pour un site de commerce électronique
Veuillez fournir au bureau national les renseignements suivants si vous souhaitez qu’un site de commerce électronique soit mis sur pied pour votre événement :
Titre de l’événement
Conférencier :
Date :
Heure et durée (y compris le fuseau horaire) :
Emplacement (y compris le numéro de salle) :
Tarif pour les membres :
Tarif pour les non-membres :
Les membres d’autres organismes bénéficient-ils d’un tarif réduit? Énumérez les associations concernées :
Les étudiants paient-ils un prix différent? Tarif étudiant :
Début de la période d’inscription :
Fin de la période d’inscription :
Date de fin de l’inscription hâtive (le cas échéant) :
Description :
Biographie du conférencier :
Nourriture, s’il y a lieu :
Renseignements sur le bureau
Capacité d’inscription (s’il y a lieu) :
Veuillez préciser si vous avez besoin d’un lien GiftTool pour l’inscription ou d’une mise à jour du site Web :
REMARQUES
Veuillez fournir tout lien que vous souhaitez inclure :
Le bureau national requiert un minimum de trois jours ouvrables pour préparer un événement.
Rafraîchissements et collations
Les pâtisseries, le café, le thé, l’eau et les jus conviennent parfaitement comme rafraîchissements et collations lors des réunions mensuelles. C’est moins cher d’acheter dans un magasin ou une pâtisserie et de soumettre un rapport de dépenses avec vos reçus pour obtenir un remboursement plutôt que de faire affaire avec un traiteur. La plupart des lieux gratuits permettent d’apporter les rafraîchissements et collations de l’extérieur. Assurez-vous d’avoir vérifié à l’avance auprès du responsable du lieu.
Pour un service de traiteur, les repas chauds coûtent d’habitude plus cher que les repas froids. Des coûts de 10 $ par personne (taxes non comprises) pour un léger casse-croûte comme des sandwichs et de 5 $ (taxes non comprises) pour un café et des pâtisseries sont raisonnables.
[bookmark: _Toc7770560]Réunions et ateliers mensuels
Essayez d’obtenir une salle gratuite pour vos réunions mensuelles, par exemple, dans un café, une bibliothèque, un centre communautaire, une école, un centre pour personnes âgées ou un lieu de culte. Ces centres ont souvent des salles gratuites pour les organismes à but non lucratif. Pour des ateliers d’une demi-journée ou d’une journée entière, le tarif habituel varie entre 50 $ et 100 $ pour une salle. Voici quelques détails à considérer :
Chaises et tables : assurez-vous d’en avoir assez pour tout le monde (sans frais supplémentaires);
Stationnement et transport public : assurez-vous qu’il y a suffisamment de places de stationnement gratuite ou à frais réduits à proximité et que le site est facilement accessible par transport en commun;
Accessibilité : votre publicité doit inclure tous les détails;
Ententes/factures : certains sites vous demanderont de signer une entente et émettront une facture que vous devez transmettre à la permanence nationale pour signature et paiement.;
Assurance : certains sites exigeront la preuve d’une assurance responsabilité civile commerciale, que la permanence nationale vous fournira;
Affichage : assurez-vous d’afficher des petits panneaux indicateurs sur les lieux, si nécessaire;
Toilettes : notez l’emplacement des toilettes et fournissez l’information à tous les participants;
Annulation : vérifiez le délai exigé pour l’annulation et les frais associés; 
Mise en place : assurez-vous d’avoir accès à la salle avant le début de l’atelier pour que vous puissiez aménager une table pour les inscriptions, un espace pour les rafraîchissements, etc.
[bookmark: _Toc7770561]Réservation d’un conférencier
La durée des présentations des conférenciers aux réunions mensuelles varie de 15 à 30 minutes. Il n’est pas nécessaire d’avoir un conférencier à chaque réunion mensuelle, mais la présence d’un conférencier pourrait attirer plus de participants. Les conférenciers aux réunions ne sont généralement pas rémunérés.
Les conférenciers exigent normalement une rémunération dans le cas d’ateliers d’une demi-journée ou d’une journée entière. Communiquez avec le conférencier et demandez-lui ses honoraires avant de commencer à planifier votre atelier. Assurez-vous d’avoir tenu compte de la rémunération du conférencier dans le calcul du prix de votre atelier. Songez à inviter des conférenciers locaux plutôt que de recruter des conférenciers d’une autre région. Vous contribuerez à bâtir votre ramification au sein de votre communauté si vous tirez profit des talents locaux.
Demandez aux conférenciers de signer un contrat. Les clauses suivantes doivent figurer au contrat :
rémunération, y compris les taxes, le cas échéant;
titre/contenu de la présentation, durée de la présentation, date de la présentation;
dispositions pour un avis d’annulation;
adresse postale et autres coordonnées du conférencier.

[bookmark: _Toc7689121][bookmark: _Toc7770562]Modèle de formulaire de consentement du conférencier : enregistrement et écoute des présentations
Veuillez utiliser ce modèle pour obtenir le consentement du conférencier si vous planifiez enregistrer la présentation ou la diffuser en direct.
a) Je soussigné(e) _________________________________, accepte que ma présentation, intitulée ___________________________________________, soit enregistrée lors de la rencontre de la [nom de la section ou ramification] de Réviseurs Canada du ____________________(date) et que l’enregistrement audio réalisé soit rendu accessible pour téléchargement par les membres seulement.
b) je permets également que l’enregistrement vidéo de la présentation soit diffusé en ligne en direct. Seuls les membres de la [nom de la section ou de la ramification] recevront le lien permettant de visionner la présentation. La vidéo demeurera accessible à la suite de la réunion, mais ne pourra pas être téléchargée. 
c) Je permets également qu’un court rapport décrivant la présentation susmentionnée soit publié sur le blogue de la [nom de la section ou de la ramification].
d) Je permets également que des photos soient prises au cours de ma présentation ou à la suite de celle-ci pour accompagner le billet de blogue.
e) Je permets également qu’une courte entrevue de moi au sujet de ma présentation soit publiée sur le blogue de la [nom de la section ou de la ramification].
(Veuillez rayer tout élément de ce qui précède pour lequel vous n’accordez PAS votre permission et apposer vos initiales à l’élément en question.)
Signature du conférencier : ___________________________________________
Date : _________________________________
Vérification des besoins en audiovisuel
Demandez aux conférenciers s’ils auront besoin d’équipements audiovisuels. Certains conférenciers pourraient avoir besoin d’un écran et d’un projecteur pour une présentation PowerPoint, d’un microphone, ou d’un tableau à feuilles, et ils pourraient présumer que ceux-ci seront disponibles. Demandez au responsable du site s’il est possible d’avoir accès à de l’équipement audiovisuel et si le coût fait partie de location de la salle. Pour des réunions ou des ateliers de moins de 15 personnes dans une salle de petite ou moyenne taille, vos conférenciers n’auront probablement pas besoin de microphone. 
[bookmark: _Toc7770563]Appréciation d’un événement
C’est une bonne idée d’assurer un suivi auprès des participants et d’apprendre ce qui a fonctionné le mieux en leur demandant leur appréciation (ex. : Comment avez-vous pris connaissance de cet événement? Cet événement vous a-t-il plu? Participerez-vous à nos futurs événements? Viendrez-vous la prochaine fois avec un ami ou une amie?).
Lorsqu’il y a un conférencier, vous pouvez faire circuler un bref sondage à la fin de l’événement, afin d’évaluer le conférencier. Si vous avez attiré un nombre élevé de participants, la permanence nationale peut s’occuper du sondage en ligne pour vous. Tous les participants (inscrits) recevront un hyperlien au sondage, et la permanence nationale vous transmettra les résultats.
[bookmark: _Toc7770564]Envoi de résumés des réunions
Certaines ramifications envoient des résumés des réunions mensuelles à leurs membres le lendemain de la réunion. Ces résumés peuvent être envoyés par courriel ou affichés dans les médias sociaux.
[bookmark: _Toc7770565]Tableur pour calculer le coût d’un événement
Il y a un tableur Excel pour calculer le coût d’un événement que vous pouvez télécharger pour vous aider à planifier votre prochain événement. Le tableur Excel est accessible dans le fichier zip quand vous téléchargez les boîtes à outils à partir du site Web de Réviseurs Canada.  
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[bookmark: _Toc7770566]Liste des comptes de médias sociaux des ramifications et des sections (2019)
Editors Newfoundland & Labrador (EN) : Facebook, blogue
Editors Nova Scotia (EN) : Facebook, Twitter, site web 
Réviseurs Québec (FR/EN) : Facebook, Twitter
Editors Ottawa-Gatineau (EN) : Facebook, Twitter, blogue
Editors Kingston (EN) : Facebook, blogue
Editors Toronto (EN) : Facebook, Twitter, blogue, YouTube
Editors Hamilton-Halton (EN) : Facebook, blogue
Editors Kitchener-Waterloo-Guelph (EN) : Facebook
Editors Barrie: Facebook, Twitter, LinkedIn
Editors Manitoba (EN) : Facebook, Twitter
Editors Saskatchewan (EN) : Facebook, Twitter
Editors Edmonton (EN) : Facebook, Twitter
Editors Calgary (EN) : Twitter, blogue
Editors British Columbia (EN) : Facebook, Twitter, blogue
National (FR/EN) : Facebook, Twitter, LinkedIn, blogue
Congrès (FR/EN) : Facebook, , Twitter (EN)
Étudiants affiliés (FR/EN) : Facebook
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