
 

 

 

 
 
 
 
 

Description du poste d’administrateur de section régionale de l’IAS 
 
L’administrateur de la section régionale soutient la section régionale d’Ottawa de l’Institut des 
administrateurs de sociétés (IAS) et agit comme agent de liaison entre la direction de la section 
régionale, les membres de cette dernière et le bureau national de l’IAS. Les tâches typiques décrites 
ci-dessous concernent les événements, l’administration et le service à la clientèle de la section 
régionale.  Ce poste à temps partiel est plus occupé de septembre à mi-décembre et de mi-janvier à 
mi-juin. Si ce poste vous intéresse, veuillez envoyer votre curriculum vitae et votre lettre de 
présentation par courriel à M. Glen Orsak à l’adresse Orsak@telfer.uottawa.ca. 
 
Soutien administratif au comité de direction  
• Organiser la logistique concernant les réunions du comité de direction, de huit à dix par an, y 

compris :  
o Créer et transmettre l’ordre du jour et le matériel pour les réunions de la direction de la 

section régionale 
o Préparer et distribuer l’avis de réunion et les procès-verbaux, les mesures à prendre et 

les échéances respectives 
• Coordonner la communication entre les membres du comité de direction  
 
Soutien administratif général à la section régionale  
• Gérer les dossiers (les procès-verbaux, la documentation de soutien, les dépliants 

d’événements, les documents de planification, les budgets, etc.) 
• Communiquer tout changement au sein des comités de direction ou consultatifs de la section 

régionale au bureau national de l’IAS 
 
Finance  
• Aider à la préparation des budgets annuels de la direction de la section régionale; suivre les 

revenus et les dépenses, assurer la liaison avec le trésorier de la section régionale et le 
personnel national des finances, préparer les mises à jour financières de la section régionale 
pour le comité de direction; assurer la coordination avec l’équipe nationale pour le paiement ou 
le remboursement du fournisseur, au besoin 

 
Adhésion ou service à la clientèle 
• Surveiller et répondre aux membres de la section régionale et assurer la coordination avec les 

membres du comité de direction, le cas échéant, y compris l’assistance aux participants avant, 
pendant et après les événements de la section régionale 

• Aider les membres de la section régionale (par exemple, la réinitialisation du mot de passe, les 
offres de formation, les postes d’administrateur, etc.) 

• Soutenir l’équipe nationale dans la maintenance des renseignements de la base de données et 
du site Web de la section régionale 
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Événements de la section régionale (de quatre à six événements en présentiel ou en ligne par 
saison de septembre à juin) 
• Soutenir la planification et le marketing (la description de l’événement, le nom des animateurs 

et panélistes) 
o Préparer le dépliant de l’événement de la section régionale; préparer et déployer des 

courriels promotionnels  
o Distribuer les résultats du sondage suivant l’événement au comité de direction et 

l’enregistrement suivant l’événement  
o Coordonner les honoraires, les dépenses ou l’adhésion des conférenciers avec l’équipe 

nationale 
• Assurer la liaison  

o Avec les comités de direction des commanditaires principaux de l’événement, les 
animateurs, les panélistes, le document détaillé de l’événement, les notes de 
planification 

o Avec l’équipe nationale pour préparer le calendrier, publier sur les pages Web des 
événements, les répétitions techniques  

• Webinaires  
•  Fonctionnement de l’événement en présentiel :   

o Identifier les possibilités de lieu et effectuer la sélection du site, réserver l’espace de 
l’événement, l’audiovisuel, préparer les contrats, etc.  

o Coordonner le soutien à l’événement en présentiel (les documents imprimés, le 
montage et démontage de l’événement) 
 

La personne dont la candidature sera retenue possédera probablement les compétences et 

l’expérience suivantes 

 

• Au moins cinq ans d’expérience à titre d’adjoint de direction, d’administrateur d’association 

ou de planificateur d’événements 

• Des compétences avancées en communication à l’oral et à l’écrit 

• De l’expérience en marketing, avec les médias sociaux (par exemple, MailChimp, LinkedIn); 

de solides compétences avec MS Office 

 


