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Secrétaire, Comité des officiels  
Circonscription du Québec-Est 

 

Admissibilité : 

 
Proposition 2009-01 : Conditions requises pour être éligible à une fonction au niveau du Comité des 

 Officiels  

  
 Il est proposé que les conditions requises pour être éligible à une fonction au niveau du Comité des 

Officiels (excluant la fonction de délégué et de délégué suppléant) soient d’être un nouveau RD, un 
RD en fonction ou un membre ayant servi comme RD ou comme RG durant un mandat de trois (3) 
ans, et qui est demeuré actif au niveau d’Al-Anon. (Cette proposition remplace la proposition 
2006-01).  

 

 Ne pas être membre AA. 
 

Qualifications : 
 Avoir une bonne connaissance du français écrit et parlé 
 Avoir une bonne connaissance d’Al-Anon 
 Avoir le sens des responsabilités et de l’organisation 
 Avoir de la facilité à communiquer et à travailler en équipe 
 Avoir l’esprit ouvert et créatif 
 Être autonome 

 
Outils nécessaires : 

 Ordinateur 
 Logiciel Word Office 
 ZOOM 
 Internet 
 Imprimante (Facultatif) 
 Scanner (Facultatif) 

 
Description de tâches : 

 Assister aux réunions du Comité des officiels, de l’Assemblée de la Circonscription, du 
Comité des services mondiaux (CSM) et des Coordonnateurs/Officiels; 

 Préparation des réunions (Officiels, Assemblée, CSM et Coordonnateurs/officiels): 
 Préparer lettre d’invitation à partir des modèles; 
 Préparer la feuille d’évaluation pour l’Assemblée et le CSM. (L’adapter en virtuel 

si besoin); 
 Transmettre à la Coordonnatrice Services aux RDs (CSRD) tout document 

informatisé pour les RDs, RGs, Coordonnateurs et Responsables. 
 Transmettre les documents en copie/papier aux membres; 
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 À partir d’une liste à jour, prendre les présences lors de l’Assemblée, du CSM et de la 
réunion Coordonnateurs/officiels pour s’assurer du quorum; 

 Rédiger un procès-verbal après chacune de réunions (Officiels, Assemblée, CSM et 
Coordonnateurs/officiels) et le faire approuver par les officiels. Par la suite, transmettre 
les procès-verbaux aux groupes concernés en même temps que l’ordre du jour et les autres 
documents; 

 Faire la compilation des évaluations et la transmettre aux officiels; 
 Faire le suivi des différents dossiers qui lui sont confiés entre les réunions; 
 Après la réunion des officiels envoyer, s’il y a lieu, un bulletin de nouvelles aux RDs, 

RGs, Coordonnateurs et Responsables pour les tenir au courant des développements; 
 Faire la mise à jour et l’envoi des différentes lettres d’appel; 
 Garder une copie informatisée des documents; 
 Tenir à jour les différentes listes pour les officiels (Dates de réunions/Contact/Liens – 

Comité des officiels, etc.); 
 En l’absence d’un Comité des propositions, composer et soumettre aux officiels les 

différentes propositions devant être votées lors de l’Assemblée; 
 Élaborer différents documents lorsque nécessaire (formulaire, etc.) 
 Envoyer article au Journal Le Contact. 

 
 
Mandat : 3 ans 

 

 

Horaire : 
Horaire très flexible 
 
 

Temps estimé : très variable selon la période de l’année. 
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