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ALLIANCE DES RADIOS COMMUNAUTAIRES DU CANADA

RENCONTRE NATIONALE ET AGA 2005

PLAN DE TRAVAIL 

(version  
)

	DESCRIPTION DE TÂCHES
	début
	suivi
	Fin
	responsable(s)
	ressources

physiques
	ressources humaines
	budget

estimé
	note

	rencontre du comité (7 et 27 avril/11 et 25 mai)
	
	
	
	Serge
	
	
	
	

	envoi des directives 
	Fait
	
	31 mars
	François
	
	
	
	

	envoi de la convocation officielle 
	04/04
	
	13/04
	Serge  + Lyane
	
	
	
	

	envoi du formulaire d'inscription
	Fait
	
	31 mars
	Lyane
	
	
	
	

	envoi des amendements aux Statuts et règlements
	04/04
	
	13/04
	Lyane
	
	
	
	

	horaire préliminaire de la rencontre
	Fait
	
	16/05
	Comité 
	
	
	
	

	facturation des cotisations annuelles des membres
	11/04
	
	11/04
	M. St-Pierre
	
	
	
	

	réservation billets d’avions 
	11/04
	
	16/05
	Lyane/Adèle
	
	
	
	

	envoi des invitations Gala 2005 :

• organismes nationaux et provinciaux

• partenaires et consultants

• ministères fédéraux
	09/05
	
	09/05
	Lyane
	
	
	
	

	invités spéciaux au Gala (réserver des places pour les commanditaires et partenaires potentiels)
	09/05
	
	09/05
	Béatrice/Lyane/Réjean/Serge
	
	
	
	

	hébergement au Courtyard Marriott
	21/03
	
	23/05
	François
	
	
	
	

	commander les repas 
	21/03
	
	23/05
	François
	
	
	
	

	commande les trophées
	
	
	13/05
	François
	
	
	
	

	commandite Gala
	
	
	23/05
	Béatrice
	
	
	
	

	programme du Gala
	
	
	23/05
	Lyane
	
	
	
	

	production du rapport annuel (150 exemplaires et remis sur place lors de l’inscription)
	
	
	mi-mai
	Lyane + Employés
	
	
	
	


	DESCRIPTION DE TÂCHES SELON HORAIRE (du 2 au 5 juin 2005)
	début
	suivi
	fin
	responsable(s)
	ressources

physiques
	ressources humaines
	budget

estimé
	note

	Rencontre CA/employés ARC/président AGA

(jeudi 2 juin de 13h à 17h)
	
	
	2 juin
	
	
	
	
	

	Documents de travail
	
	
	mai
	Réjean/SP/Lyane
	
	
	
	

	Réunion du conseil d’administration (17h à 19h)
	
	
	2 juin
	Réjean/SP/Lyane
	
	
	
	

	Arrivée des participants
	
	
	2 juin
	
	
	
	
	

	Inscription (jeudi 2 juin de 19h à 21h)
	
	
	2 juin
	Lyane + Maude
	
	
	
	

	Inscription tardive (vendredi 3 juin de 7h45 à 8h15)
	
	
	3 juin
	Lyane
	
	
	
	

	Mot de bienvenue et déroulement

(vendredi 3 juin de 8h15 à 8h30)
	
	
	3 juin
	Réjean/Serge
	
	
	
	

	Identifier les salles de réunions 
	11/04
	
	30/05
	Lyane
	
	
	
	

	Prévoir interventions de Réjean (directives)
	
	
	23/05
	Réjean/SP
	
	
	
	

	AGA Partie I

(vendredi 3 juin de 8h30 à 9h30)
	
	
	
	François/Georges
	
	
	
	

	Documents (trousse)
	04/04
	
	23/05
	Lyane/employés
	
	
	
	

	Présidence d'assemblée : envoi contrat 
	04/04
	
	23/05
	SP/G.Bourdages
	
	
	
	

	Secrétaire d’assemblée
	
	
	03/06
	François Coté
	
	
	
	

	Choix de la salle et accessoires
	04/04
	
	23/05
	Lyane/François
	
	
	
	

	Rapport du comité de mise en candidatures
	
	
	4 juin
	Comité
	
	
	
	

	Discussions modifications Statuts et règlements
(vendredi 3 juin de 9h30 à 12h)
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ordre du jour et documentation
	04/04
	
	23/05
	Serge + Lyane
	
	
	
	

	Animation et secrétaire
	
	
	3 juin
	SP/GB/RA/Lyane
	
	
	
	

	Choix de la salle et accessoires
	04/04
	
	23/05
	Lyane/François
	
	
	
	


	
	début
	suivi
	fin
	Responsable(s)
	ressources

physiques
	ressources humaines
	budget

estimé
	note

	Réunion des conseils régionaux

(vendredi 3 juin de 13h30 à 15h00)
	
	
	4 juin
	ARC/représentants zones
	
	
	
	

	Ordre du jour et documentation
	04/04
	
	23/05
	Serge/Lyane
	
	
	
	

	Choix de la salle (4) et accessoires
	04/04
	
	23/05
	Lyane/François
	
	
	
	

	Secrétaire
	
	
	
	LB/FC/FD/DD
	
	
	
	

	Réunion du comité des radios en ondes

(vendredi 3 juin de 15h15 à 16h)
	
	
	03/06
	GB/DD/RA/AG
	
	
	
	

	Documentation (trousse)
	
	
	23/05
	Employés
	
	
	
	

	Secrétaire
	
	
	
	Lyane
	
	
	
	

	Choix de la salle et accessoires
	
	
	23/05
	Lyane/François
	
	
	
	

	Réunion du comité des radios en implantation

(vendredi 3 juin de 15h15 à 16h)
	
	
	03/06
	FC/DPL/SP
	
	
	
	

	Documentation (trousse)
	
	
	23/05
	Employés
	
	
	
	

	Secrétaire
	
	
	
	À déterminer
	
	
	
	

	Choix de la salle et accessoires
	
	
	23/05
	Lyane/François
	
	
	
	

	Rapport du comité de mise en candidatures

(vendredi 3 juin de 16h à 17h)
	
	
	03/06
	S Parent/R Aucoin
	
	
	
	

	Souper et soirée sociale à déterminer

(vendredi 3 juin de 18h30 à 21h30)
	
	
	03/06
	Comité
	
	
	
	

	Atelier avenir du service de nouvelles RFA
(samedi 4 juin de 8h30 à midi)
	
	
	04/06
	GB/RA/SP/LR/AG
	
	
	
	

	Secrétaire
	
	
	04/06
	Lyane
	
	
	
	

	Dîner conférence avec Aurèle Thériault - PGF

(samedi 4 juin de 12h à 13h15)
	
	
	04/06
	Serge Paquin
	
	
	
	

	AGA partie II/plénière des rencontres

(samedi 4 juin de 15h15 à 17h)
	
	
	04/06
	GB/FC
	
	
	
	

	Dépôt et adoption des résolutions
	
	
	04/06
	Membres réguliers
	
	
	
	

	Gala annuel

(samedi 4 juin de 18h30 à minuit)
	
	
	04/06
	Employés
	
	
	
	

	Déroulement du Gala
	
	
	23/05
	Comité/RA/SP
	
	
	
	

	Décoration des tables et de la salle
	
	
	04/06
	Maude/Lyane
	
	
	
	

	Accueil des invités
	
	
	04/06
	Conseil d’administration 
	
	
	
	

	Repas
	04/04
	
	23/05
	François/Lyane
	
	
	
	

	Enregistrements Prix + musique d’ambiance
	
	
	 mai
	Denis Duchesne
	
	
	
	

	Sonorisation, éclairage, scène, autres exigences… 
	
	
	 mai
	Laurier Roy
	
	
	
	

	Enveloppes gagnants
	
	
	23/05
	Lyane
	
	
	
	

	Animateur du Gala
	
	
	04/06
	Denis Duchesne
	
	
	
	

	Remise des trophées
	
	
	04/06
	Comité/C.A.
	
	
	
	

	Programme (150 exemplaires)
	
	
	mai
	Lyane
	
	
	
	

	Photographie pour le Gala
	
	
	04/06
	Contractuel.le
	
	
	
	

	Réunions du CA et des comités

(dimanche 5 juin à compter de 9h30 à 11h30)
	
	
	05/06
	Élus/SP/DD/FC
	
	
	
	

	Départ des participants

(dimanche 6 juin)
	
	
	05/06
	Navette aéroport /Taxi
	
	
	
	


