RTO
ERO

DIRECTIVES POUR LES COMITES

La présidence du Conseil d’administration est un membre consultatif de tous les comités sans
droit de vote. La présidence désignera un membre du Conseil pour siéger a titre de liaison a
chaque comité consultatif. Lors de sa séance de planification qui a lieu peu apres ’Assemblée
annuelle, le Conseil fixe son calendrier pour 'année et I'affectation des membres du Conseil a
des comités spécifiques.

Voici certaines procédures administratives qui visent a faciliter le travail des comités.

Réservations hételiéres :

e Lorsque les réunions ont lieu a Toronto dans les bureaux de RTOERO, I'hébergement a
I'hotel est réservé par les membres et I'hétel leur enverra leur numéro de réservation.
Toute annulation doit étre notifiée le plus rapidement possible directement a I'hétel afin
d’éviter des frais d’annulation, et le membre du comité doit aussi alerter le membre du
personnel assigné a ce comité.

Role de la présidence du comité :
e La présidence du comité, en consultation avec le membre de I'équipe de direction
affecté au comité, préparera un ordre du jour qui sera envoyé au comité.
e Les sujets qui sont envoyés aprés que l'ordre du jour a été finalisé seront portés a
I'attention de la présidence du comité qui décidera si ce sujet de discussion sera ajouté
a l'ordre du jour actuel ou reporté a une réunion suivante.

Roéle du personnel :
¢ Un membre du personnel est affecté a chaque comité et, est chargé :
o de la préparation de toute la documentation requise (avis, ordre du jour, notes,
rapports et correspondance) pour le comité et de la conservation des fichiers et
la documentation appropriés ;

o de la prise de notes lors des réunions pour les Sujets a partager, afin de les
soumettre pour approbation a la présidence du comité ;

o de I'envoi de l'ordre du jour électronique avec des liens menants aux documents
d’appui a 'avance des réunions du comité. Ceci permet aux membres du comité
de remplir leur role sans l'utilisation de papier.

e en consultation avec la présidence du comité, de la préparation et de I'envoi des
documents au Conseil d’administration, a ’Assemblée annuelle et/ou au Forum.
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