LA VOIX DE L'IMMIGRANT | THE IMMIGRANT VOICE

GUIDE D'ACCUEIL DES MEMBRES
DU CONSEIL D'ADMINISTRATION

« Bienvenue au sein du conseil d'administration

de La Voix de I'Immigrant »

La Voix de I'lmmigrant (LVI) | The Immigrant Voice (TIV)

« Au service de la gouvernance démocratique et inclusive! »

Version 1.0 — Mars 2026
Référence : GUIDE-CA-2026-001

Bureau 211 — 180, boul. du Mont-Bleu
Gatineau (Québec) J8Z 3J5

Courriel : direction@Ivigc.ca

préparé par Rebusol Intelligence Inc. (REBINTEL)

dans le cadre du mandat de renforcement de la gouvernance

Programme de renforcement des capacités — Groupe 3737 / IACNC

LA VOIX DE L'IMMIGRANT | Guide d'accueil — Conseil d'administration

pg. 1



Table des matieres

Table des MatiEresS. ... ..o e e e 2
Section 1 — MOt de DIENVENUE ...........uuiiiiiiiiiiiiii e eeeeeeaeseeneennnnnnes 4
Section 2 — Présentation de I'organiSme ..........cooooi i 4
2.1 QUI SOMMES-NOUS? ... e e e e e ettt e e e e e e e et e eeaan e e e e e e e eeeeeeannn e e eeeeeeeeeennnnnnaaeaeens 4
2.2 NO® MUSSION ...ttt ettt e e e et ettt et e e e e e e e e e e e nna e e eeas 5
P2 B\ Lo 1 =V 1= [ o PP 5
2.4 NOS VAIBUIS ...t e ettt e e e e e e e e e e et e e e e e e e eeeeeennnnnneeeeens 5
2.5 NOS SEIVICES ...ttt ettt e e e e e e e e et e b e e e e e e e e e et na e as 6
P2 Lo (=30 =T 4 ] (0] = PP 6
2.7 Notre statut JUridiQUE..........ooooiiie 6
Section 3 —La gouvernance de LVI ... 7
3.1 Structure organisationnelle ...............ouueiiii i 7
3.2 Le réle distinct du CA et de la direction générale.............oooooeeiiiiiiiiie, 8
3.3 Principe fondamental : séparation des fonctions ............cccoeovvvieiiiiiiiieniceiiieeeeee, 9
Section 4 — Vos roles et responsabilités..........cooooiiiiiiiiiiiiii e 9
4.1 Ce qu'on attenNd dE VOUS ......ccoiiiiiiiiiiee e e e e e e e e e e e eeeenees 9
4.2 Vos trois obligations fidUCIAIres. ..o 10
4.3 Votre responsabilité JuridiQUe ..............oiiiiiiiii i 11
44 Cequele CAnefait PAS ... e 12
Section 5 — Les réunions du CA : mode d'emploi.........coouuuuiieieiiiiiiieiiciee e 12
5.1 Fréquence et Calendrier...........coouuiiiiiiiiii e 12
T2 0o 1Y/ 0T~ 1 0] o 13
LG T 10 T (U o o F PSSR 13
5.4 Déroulement type d'UNe rEUNION .........ouueiiiiiiiie e 13
5.5 COMMENT VOEI ... et e e e e e e e e eeas 14
5.6 LS PrOCES-VEIDAUX ...ceevviiiiieeeeeeeeeeeeiieie e e e e e e e ettt e e e e e e e e eeeeeana e e e e eeeeeeeennnnaneaeeens 14
Section 6 — Ethique et conflits d'intéréts : I'essentiel .............coooweoeeoeeeeeeeeeeeeeeee 14
6.1 Le code d'éthique €n bref .. ... 14
6.2 Conflits d'intéréts : les reconnaitre et les gérer...........oooooiieiii, 15
6.3 Vos formulaires @ remplir..........cooooeimiiiiii e 17
Section 7 — Finances : ce que VOUS deVeZ SAVOII .........ocuuuuuiieeeeeeeeeeeiiiiiiae e e e e eeeeeeeennnns 17



7.4 L'@XEICICE fINANCIET ... e 18

7.2 Votre role en matiere de fiNANCES ........ovii i i i 18
7.3 Les seuils d'approbation ...............oo oo 18
7.4 Les questions fiNaNCIEresS @ POSE .......i i i i e 18
Section 8 — L'aide-mémoire du bon administrateur .............cccooooeeiiiiiiiiiiii e, 19
Section 9 — Foire aux questions (FAQY) .......uuuiuriiiiiiiiiiiieeeeeeeeneneneenennnes 21
Section 10 — Documents de référence et contacts..................ueeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiis 23
10.1 Documents remis aveC Ce QUIAE .........ccuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 23
10.2 PersSONNES-TESSOUITES ......ceiieiiiuiiiaeeeeeeeeeeeiiaa e e e e e e e e eeeeeaa e e e e e eeeeeeesannnaaaeeaeeeeeees 24
10.3 Coordonnées de I'organiSMe ..........ceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeee ettt 24
Annexe A — Glossaire des termes de QOUVEINANCE ..........cccevviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee 25
Annexe B — Calendrier type des activités du CA.........cooo i 26
Annexe C — Formulaire de confirmation de réception du guide.............ccccccoevviiininnnnnn. 27

GUIDE-CA-2026-001 | Version 1.0 — Mars 2026

LA VOIX DE L'IMMIGRANT | Guide d'accueil — Conseil d'administration

pg. 3



Section 1 — Mot de bienvenue

Cher membre, chére membre du conseil d'administration,

Au nom de I'ensemble de I'équipe et du conseil d'administration de La Voix de I'Immigrant, nous vous
souhaitons la bienvenue et vous remercions d'avoir accepté de mettre votre temps, vos compétences et

votre engagement au service de notre mission.

En rejoignant notre conseil d'administration, vous devenez un acteur clé de la gouvernance de notre
organisme. Votre rble est essentiel : vous contribuerez a orienter les décisions stratégiques, a surveiller la

bonne gestion de I'organisme et a représenter les intéréts des communautés que nous desservons.

Le présent guide a été concu pour vous accompagner dans vos premiers pas et vous fournir toutes les
informations nécessaires pour exercer vos fonctions avec confiance et efficacité. Il constitue un outil de

référence que nous vous invitons a consulter régulierement tout au long de votre mandat.

Nous sommes convaincus que votre apport enrichira notre organisme et contribuera a renforcer notre

impact aupres des communautés immigrantes et noires de la région de Gatineau et d'ailleurs.
Bienvenue dans l'équipe!

Le conseil d'administration de La Voix de I'lmmigrant

GUIDE-CA-2026-001 | Version 1.0 — Mars 2026
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Section 2 — Présentation de I'organisme

2.1 Qui sommes-nous?

La Voix de I'Immigrant (LVI), également connue sous le nom de The Immigrant Voice (TIV), est un

organisme a but non lucratif fondé en 2013 et basé a Gatineau, au Québec. L'organisme ceuvre a
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I'intégration socioéconomique et a I'épanouissement des personnes immigrantes, particulierement celles

issues des communautés noires et racisées.

Depuis sa fondation, LVI s'est imposé comme un acteur incontournable de I'accompagnement des
nouveaux arrivants et des communautés ethnoculturelles dans la région de I'Outaouais. Par ses
programmes, ses partenariats et son plaidoyer, I'organisme contribue a batir une société plus inclusive et

plus équitable.

2.2 Notre mission

Mission de LVI

Contribuer a I'établissement, a I'intégration socioéconomique et a I'épanouissement des personnes
immigrantes et issues de la diversité, notamment en offrant des services d'accompagnement, de

mentorat, de formation et de plaidoyer.

Référence : article 5 des réglements généraux révisés 2026

2.3 Notre vision

Devenir un acteur de référence dans I'accompagnement des personnes immigrantes vers une intégration

réussie et une pleine participation a la société canadienne.

2.4 Nos valeurs

Sept valeurs fondamentales guident l'action de LVI et orientent les décisions de son conseil

d'administration :

Valeur Description

P Inclusion et diversité  Reconnaitre et valoriser la richesse de la diversité culturelle, linguistique
et sociale dans toutes nos actions et nos structures.

P Respect et dignité de  Traiter chaque personne avec considération, en reconnaissant sa valeur
la personne intrinseque, ses droits fondamentaux et son parcours unique.

P Solidarité et entraide Favoriser les liens de solidarité entre les communautés et encourager

communautaire I'entraide comme moteur d'intégration et de cohésion sociale.
P Transparence et Agir de maniére ouverte et responsable dans la gestion de I'organisme, en
responsabilité rendant des comptes a nos membres, partenaires et bailleurs de fonds.
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Valeur Description

P Excellence et Rechercher constamment I'amélioration de nos pratiques et innover dans
innovation nos approches pour mieux répondre aux besoins de nos communautés.
» Equité et justice Lutter contre les inégalités systémiques et promouvoir I'acces équitable
sociale aux ressources, aux services et aux opportunités.

» Engagement S'engager activement auprés des communautés que nous desservons et
communautaire les impliquer dans les décisions qui les concernent.

2.5 Nos services

LVI offre une gamme de services adaptés aux besoins des personnes immigrantes et des communautés

noires et racisées :

® Accompagnement dans la reconnaissance des acquis et compétences — Soutien auprés des

ordres professionnels pour la reconnaissance des diplomes et de I'expérience acquise a I'étranger.

® Services d'intégration socioéconomique — Aide a la recherche d'emploi, orientation vers les

ressources du milieu et soutien a l'insertion professionnelle.

® Mentorat et réseautage — Mise en relation avec des professionnel(le)s établi(e)s pour un

accompagnement personnalisé et I'élargissement du réseau de contacts.

® Formation et renforcement des capacités — Ateliers, formations et séminaires visant le

développement des compétences et I'autonomisation des personnes.

® Plaidoyer et représentation — Défense des droits et des intéréts des communautés immigrantes

et noires aupres des instances décisionnelles.

® Programmes pour les communautés noires et racisées — Initiatives ciblées pour répondre aux

défis spécifiques auxquels font face ces communautés.

2.6 Notre territoire

LVI dessert principalement la Ville de Gatineau et la MRC de I'Outaouais, avec une vocation nationale.
L'organisme collabore avec des partenaires a travers le Québec et le Canada pour maximiser son impact

et partager ses bonnes pratiques.

2.7 Notre statut juridique
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Statut juridique

La Voix de I'lmmigrant est un organisme a but non lucratif (OBNL) constitué en vertu de la Partie Ill

de la Loi sur les compagnies (L.R.Q., chap. C-38).

Numeéro d'entreprise du Québec (NEQ) : 1169345700

GUIDE-CA-2026-001 | Version 1.0 — Mars 2026
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Section 3 — La gouvernance de LVI

3.1 Structure organisationnelle

La gouvernance de LVI repose sur une structure claire et hiérarchisée, conforme aux meilleures pratiques

en matiere de gestion des OBNL :

ASSEMBLEE GENERALE DES MEMBRES

(Instance supréme de I'organisme)

CONSEIL D'’ADMINISTRATION

(7 membres élu(e)s)
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Fonction

Président(e)

Vice-président(e)
Secrétaire

Trésorier(ere)

Officiers et officieres du CA :

Rodle principal

Premier officier ou premiere officiere; préside les réunions; porte-parole du
CA

Assiste et remplace le/la président(e) en son absence
Tient les registres; rédige les procés-verbaux

Gestion financiére; rapports au CA et a I'AGA

\4

DIRECTION GENERALE

(Nommeée par le CA — gestion quotidienne)

EQUIPE

(Personnel salarié, contractuel, bénévoles, stagiaires)

3.2 Le réle distinct du CA et de la direction générale

Il est essentiel de bien comprendre la distinction entre les fonctions du conseil d'administration et celles

de la direction générale. Le tableau ci-dessous résume cette répartition :

Définit la mission, la vision et les orientations Met en ceuvre les orientations et décisions
stratégiques du CA
Adopte les politiques et les réglements Appligue les politiques au quotidien
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Approuve le budget annuel et surveille les finances Prépare le budget, gére les ressources
Nomme et évalue la direction générale Gere le personnel et les opérations

Assure la reddition de comptes aux membres et aux Rend compte au CA de I'avancement
bailleurs

Représente |'organisme aupreés des instances Représente |'organisme dans les opérations
courantes

3.3 Principe fondamental : séparation des fonctions

A\ Principe fondamental

Les fonctions de président(e) du CA et de directeur(trice) général(e) sont incompatibles et ne

peuvent étre cumulées par la méme personne.

Cette séparation garantit I'indépendance de la surveillance exercée par le CA sur la gestion de

I'organisme. Elle constitue un pilier de la bonne gouvernance.

Référence : article 31 des reglements généraux révisés 2026

GUIDE-CA-2026-001 | Version 1.0 — Mars 2026
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Section 4 — Vos roles et responsabilités

4.1 Ce qu'on attend de vous

En tant qu'administrateur ou administratrice de La Voix de I'lmmigrant, vous étes appelé(e) a :

1. Participer activement aux réunions du CA (minimum 6 par année)
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7.

Vous préparer en lisant la documentation transmise avant chaque réunion
Contribuer aux discussions et aux décisions avec un jugement indépendant
Siéger sur les comités du CA selon vos compétences et vos disponibilités
Respecter les réglements, le code d'éthique et les politiques de I'organisme

Agir comme ambassadeur ou ambassadrice de |'organisme dans la communauté

Déclarer tout conflit d'intéréts et remplir la déclaration annuelle d'intéréts

4.2 Vos trois obligations fiduciaires

En tant que membre du CA, vous étes soumis(e) a trois obligations fiduciaires fondamentales :

tiers.

m DEVOIR DE LOYAUTE

Définition : Agir dans l'intérét exclusif de I'organisme, et non dans votre intérét personnel ou celui de

En pratique :
* Ne pas utiliser les informations du CA a des fins personnelles
* Déclarer tout conflit d'intéréts, réel, apparent ou potentiel
* Placer la mission de |'organisme avant toute autre considération

* Ne pas favoriser un(e) proche dans un processus d'embauche ou d'approvisionnement

m DEVOIR DE PRUDENCE

Définition : Exercer vos fonctions avec le soin, la diligence et la compétence dont ferait preuve une

personne raisonnablement prudente dans des circonstances similaires.
En pratique :

Lire la documentation avant de voter
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* Poser des questions lorsque vous ne comprenez pas
* Demander des avis d'expert(e)s si la situation le justifie

* S'informer régulierement de la situation financiere de |'organisme

m DEVOIR D'OBEISSANCE

Définition : Respecter les lois, les réglements et la mission de I'organisme.
En pratique :
* Agir dans le cadre de la mission de I'organisme

* Se conformer aux réglements généraux, au code d'éthique et aux politiques

* S'assurer que les décisions du CA sont conformes a la loi

4.3 Votre responsabilité juridique

En tant qu'administrateur ou administratrice, il est important de comprendre |'étendue de votre

responsabilité juridique :

® Les administrateurs et administratrices peuvent étre tenus personnellement responsables dans
certaines circonstances, notamment en cas de dettes salariales, de retenues a la source impayées,

de fraude ou de négligence grave.

e Votre meilleure protection est la diligence raisonnable : démontrer que vous avez agi de bonne

foi, en vous informant et en exergant un jugement prudent.

® |'organisme maintient une assurance responsabilité des administrateurs et dirigeant(e)s (article

67 des reglements).

® En cas de doute, n'hésitez pas a consulter un(e) professionnel(le). Le CA peut retenir les services

d'un(e) conseiller(ere) juridique.

pg. 11



@ Bon a savoir

La diligence raisonnable ne signifie pas que vous devez étre expert(e) en tout. Elle signifie que vous
devez poser les bonnes questions, lire les documents, participer aux discussions et voter de maniere

éclairée.

4.4 Ce que le CA ne fait PAS

Pour bien exercer votre role, il est tout aussi important de savoir ce qui ne reléeve pas du conseil

d'administration :

® Le CA ne gére pas les opérations quotidiennes — cette responsabilité incombe a la direction

générale.

® Le CA ne supervise pas directement le personnel (sauf la direction générale, qu'il nomme et

évalue).
® Le CA ne s'immisce pas dans les décisions opérationnelles de la direction.

® Les membres individuels du CA n'ont aucun pouvoir de décision hors des réunions officielles —

le pouvoir du CA est un pouvoir collectif qui s'exerce en séance.

GUIDE-CA-2026-001 | Version 1.0 — Mars 2026
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Section 5 - Les réunions du CA : mode
d'emploi

5.1 Fréquence et calendrier

® Le CA se réunit au minimum 6 fois par année (article 40 des reglements).

® Un calendrier annuel est adopté en début d'exercice pour faciliter votre planification.
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® Des réunions extraordinaires peuvent étre convoquées en tout temps par le/la président(e) ou

par la majorité des administrateurs en fonction.

5.2 Convocation

® L'avis de convocation est transmis au moins 5 jours ouvrables avant la réunion (article 41).
® |'avis comprend |'ordre du jour et les documents pertinents a la prise de décision.

® Vous pouvez participer a distance par vidéoconférence (article 44). Vous étes alors considéré(e)

comme présent(e) aux fins du quorum et du vote.

5.3 Quorum

Quorum

Le quorum est constitué de la majorité des administrateurs et administratrices en fonction (article

42). Aucune décision ne peut étre prise sans quorum.

Exemple : Si le CA compte 7 membres, le quorum est de 4 personnes.

5.4 Déroulement type d'une réunion

Voici le déroulement standard d'une réunion du conseil d'administration :
8. Ouverture et constatation du quorum
9. Adoption de I'ordre du jour
10. Adoption du procés-verbal de la réunion précédente
11. Suivi des résolutions et actions en cours
12.Rapport de la direction générale
13. Rapport financier
14. Points de décision (résolutions)
15. Points d'information
16.Tour de table / questions diverses

17 .Prochaine réunion et levée de la séance
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5.5 Comment voter

® Les décisions sont prises a la majorité simple des voix exprimées (article 43).

® Encas d'égalité, le/la président(e) dispose d'un vote prépondérant.

Le vote est a main levée, sauf si un(e) membre demande le scrutin secret.

Si vous étes en conflit d'intéréts, vous devez vous retirer AVANT les délibérations et le vote sur

le sujet concerné.

5.6 Les procés-verbaux

® Le/la secrétaire rédige les procés-verbaux de chaque réunion.

lIs sont adoptés a la réunion suivante, aprés révision par les membres.

® |Is constituent le document officiel des décisions du CA.

lIs doivent refléter les décisions prises, les votes et les retraits pour conflit d'intéréts.

@ Conseil pratique

Conservez vos copies des ordres du jour et des proces-verbaux dans un classeur dédié. Ces documents

pourraient vous étre utiles en cas de questionnement sur les décisions prises par le CA.

GUIDE-CA-2026-001 | Version 1.0 — Mars 2026
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Section 6 — Ethique et conflits
d'intéréts : I'essentiel

6.1 Le code d'éthique en bref
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Le code d'éthique de LVI (réf. POL-ETH-2026-001) définit les engagements que chaque membre du CA doit

respecter. Voici les principes clés :

Intégrité, honnéteté et transparence — Agir de maniére droite et ouverte dans toutes vos

interactions au sein du CA.

Confidentialité — Respecter la confidentialité des délibérations du CA et des informations

auxquelles vous avez acces dans l'exercice de vos fonctions.

Usage des ressources — Ne pas utiliser les ressources de I'organisme (financiéres, matérielles,

informationnelles) a des fins personnelles.

Relations respectueuses — Maintenir des relations respectueuses et professionnelles avec les

autres membres du CA, le personnel et les partenaires.

Cadeaux et avantages — Décliner les cadeaux ou avantages de plus de 100 S et déclarer ceux de

plus de 50 S.

Signalement — Signaler toute situation irréguliere dont vous avez connaissance.

6.2 Conflits d'intéréts : les reconnaitre et les gérer

Le conflit d'intéréts est I'un des risques les plus fréquents en gouvernance. Savoir le reconnaitre et le gérer

est essentiel.

Les 3 types de conflits d'intéréts

Type

Description

Conflit réel

Vos intéréts personnels entrent effectivement en conflit avec ceux de I'organisme.
Exemple : votre entreprise soumissionne sur un contrat de I'organisme.

Conflit apparent
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Une personne raisonnable pourrait croire que vous étes en conflit, méme si ce n'est

pas le cas.

Exemple : un(e) ami(e) proche est candidat(e) a un poste.
Conflit potentiel

Une situation qui pourrait devenir un conflit dans le futur.

Exemple : vous envisagez de postuler a un poste dans un organisme partenaire.

A\ Que faire en cas de conflit d'intéréts? — Procédure en 5 étapes

1
DIVULGUER

— Annoncer la situation au CA, verbalement et par écrit, dés que vous en avez

connaissance.

2

INSCRIRE

— Le/la secrétaire note la déclaration au procés-verbal de la réunion.
3

SE RETIRER

— Quitter la salle (ou le canal de vidéoconférence) pendant les délibérations et le

vote.
4

LAISSER DECIDER
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— Le CA délibére et vote en votre absence, en toute indépendance.

5
DOCUMENTER

— La décision est inscrite au procés-verbal et au registre des conflits d'intéréts.

6.3 Vos formulaires a remplir

Lors de votre entrée en fonction, vous devez compléter et signer les formulaires suivants :

18.Le formulaire d'engagement au code d'éthique (Annexe A du code d'éthique) — Par votre
signature, vous vous engagez a respecter les principes et les régles du code d'éthique de
I'organisme.

19. Le formulaire de déclaration annuelle d'intéréts (Annexe B du code d'éthique) — Vous déclarez

tout intérét personnel, financier ou familial susceptible de créer un conflit d'intéréts.

##= Date limite

Ces formulaires doivent étre complétés et retournés dans les 30 jours suivant votre entrée en

fonction. Ils sont renouvelés chaque année.

GUIDE-CA-2026-001 | Version 1.0 — Mars 2026
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Section 7 — Finances : ce que vous
devez savoir
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7.1 L'exercice financier

L'exercice financier de LVI se termine le 31 mars de chaque année. L'année financiere en cours couvre

donc la période du 1°" avril 2025 au 31 mars 2026.

7.2 Votre role en matiere de finances

En tant que membre du CA, vous étes collectivement responsable de la surveillance financiére de

I'organisme. Cela comprend :
® Approuver le budget annuel préparé par la direction générale et le/la trésorier(ére)
® Surveiller les états financiers présentés a chaque réunion du CA
® Nommer le vérificateur ou la vérificatrice externe des comptes
® Approuver les dépenses qui dépassent les seuils établis par le CA (article 56)

® Assurer la reddition de comptes auprées des membres et des bailleurs de fonds

7.3 Les seuils d'approbation

La politique financiere de LVI prévoit des seuils d'approbation clairs pour les dépenses (article 56 des

réglements) :

Type de dépense Approbation requise

Dépenses courantes (dans les limites fixées par Direction générale

le CA)

Dépenses dépassant le seuil fixé par le CA Résolution du CA

Dépenses exceptionnelles ou engagements Résolution du CA avec avis écrit du/de la
majeurs trésorier(éere)

7.4 Les questions financiéres a poser

Vous n'avez pas besoin d'étre comptable pour exercer une surveillance financiére efficace. Voici les

guestions que chaque administrateur ou administratrice devrait poser régulierement :

8 Questions essentielles a poser
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1. L'organisme a-t-il les liquidités suffisantes pour couvrir ses obligations a court terme (salaires,

loyer, fournisseurs)?

2. Les dépenses sont-elles conformes au budget approuvé? Y a-t-il des écarts significatifs?
3. Les obligations fiscales (TPS, TVQ, retenues a la source) sont-elles a jour?

4. Les rapports financiers aux bailleurs de fonds sont-ils déposés dans les délais prescrits?
5. Y a-t-il des risques financiers a I'horizon (fin de subventions, dépenses imprévues, litiges)?

6. Les controles internes sont-ils en place (double signature, séparation des taches,

rapprochements bancaires)?

GUIDE-CA-2026-001 | Version 1.0 — Mars 2026
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Section 8 — L'aide-mémoire du bon
administrateur

Les 10 réflexes du bon administrateur, de la bonne administratrice

1. Je me prépare avant chaque réunion en lisant la documentation transmise.
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2. J'exerce un jugement indépendant dans chaque décision — je ne me laisse pas influencer par

des pressions externes.

3. Je déclare tout conflit d'intéréts, méme apparent ou potentiel, et je me retire des délibérations

et du vote.

4. )'agis dans l'intérét exclusif de I'organisme, jamais dans mon intérét personnel ou celui de tiers.

5. Je respecte la confidentialité des délibérations du CA et des informations auxquelles j'ai accés.

6. Je pose des questions lorsque je ne comprends pas — il n'y a pas de question inutile.

7. Je m'informe de la situation financiére de I'organisme et je surveille les rapports financiers.

8. Je contribue activement aux discussions et aux travaux des comités auxquels je siége.
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9. Je respecte les décisions collectives du CA, méme si j'ai voté contre — la solidarité du conseil est

essentielle.

10. Je suis un ambassadeur ou une ambassadrice de I'organisme dans la communauté — je

contribue a sa visibilité et a sa crédibilité.

« La bonne gouvernance n'est pas un objectif en soi —

c'est le moyen par lequel nous servons notre mission avec excellence. »

GUIDE-CA-2026-001 | Version 1.0 — Mars 2026

LA VOIX DE L'IMMIGRANT | Guide d'accueil — Conseil d'administration

Section 9 — Foire aux questions (FAQ)

Voici les réponses aux questions les plus fréquemment posées par les nouveaux membres du conseil

d'administration.

Q1 : Combien de temps dure mon mandat?

Votre mandat est de 2 ans, renouvelable jusqu'a un maximum de 3 mandats consécutifs (soit 6 ans

au total). Aprés une absence d'un an du conseil, vous redevenez éligible a un nouveau mandat.

Q2 : Suis-je rémunéré(e) pour mon travail au CA?
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Non, les fonctions d'administrateur ou d'administratrice sont bénévoles. Vous avez cependant droit
au remboursement de vos frais raisonnables (déplacements, stationnement) sur présentation de
pieces justificatives, conformément a la politique de I'organisme.

Q3 : Combien de réunions par année?
Le CA tient un minimum de 6 réunions par année, auxquelles s'ajoute I'assemblée générale annuelle
(AGA). Des réunions extraordinaires peuvent également étre convoquées au besoin.

Q4 : Puis-je participer aux réunions a distance?
Oui, la participation par vidéoconférence est autorisée (article 44 des réglements). Vous étes alors
considéré(e) comme présent(e) aux fins du quorum et du vote.

Q5 : Que se passe-t-il si je manque des réunions?

Trois absences consécutives sans motif valable communiqué entrainent la perte de votre qualité
d'administrateur ou d'administratrice. Si vous ne pouvez pas assister a une réunion, prévenez le/la

secrétaire le plus t6t possible.

Q6 : Suis-je personnellement responsable des dettes de |I'organisme?

En principe, non. Cependant, vous pouvez étre tenu(e) responsable de certaines obligations
spécifiques (salaires impayés, retenues a la source) si vous n'avez pas exercé une diligence
raisonnable. L'assurance responsabilité de |'organisme vous protége dans la plupart des situations.

Votre meilleure protection reste la participation active, la lecture des documents et un vote éclairé.

Q7 : Puis-je parler publiquement au nom de I'organisme?

La représentation officielle est assurée par le/la président(e) du CA et la direction générale. Toute
prise de position publique doit étre conforme aux orientations de I'organisme. En cas de doute,

consultez le/la président(e) avant de vous exprimer publiquement au nom de LVI.

Q8 : Un membre de ma famille peut-il étre embauché par I'organisme?

Cette situation constitue un conflit d'intéréts. Vous devez la déclarer au CA et vous retirer de toute
discussion ou décision liée a cette embauche. Le processus de recrutement doit se dérouler de

maniére indépendante, sans votre participation.

Q9 : Que faire si je soupgonne une irrégularité?

Signalez la situation a la direction générale ou, si celle-ci est impliquée, au/a la président(e) du CA. Le
signalement est traité de maniere confidentielle et aucune représaille n'est permise contre la

personne qui signale de bonne foi.
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Q10 : Puis-je démissionner en cours de mandat?

Oui, vous pouvez démissionner en tout temps en adressant un avis écrit au conseil d'administration.
La démission prend effet des sa réception par le CA. Par courtoisie, un préavis raisonnable est

apprécié afin de faciliter la transition.

Q11 : Ai-je acces aux documents de I'organisme?

Oui, vous avez acces a tous les documents, livres et registres de I'organisme dans I'exercice de vos
fonctions d'administrateur ou d'administratrice. Cet acces est essentiel pour exercer votre devoir de

prudence. Toutefois, la confidentialité de ces informations doit étre strictement respectée.

Q12 : Ou puis-je trouver les réglements et les politiques de I'organisme?

Les reglements généraux révisés (2026), le code d'éthique et la politique de gestion des conflits
d'intéréts vous sont remis avec le présent guide (voir la liste de contréle a la section 10). Ils sont

également disponibles au siége social de I'organisme et auprés du/de la secrétaire du CA.
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Section 10 — Documents de référence et
contacts

10.1 Documents remis avec ce guide

Vous trouverez ci-dessous la liste des documents qui accompagnent le présent guide d'accueil. Nous

vous invitons a cocher chaque document au fur et a mesure de sa réception :

] Réglements généraux révisés (2026) — version intégrale

[] Code d'éthique et Politique de gestion des conflits d'intéréts (POL-ETH-2026-001)

1 Formulaire d'engagement au code d'éthique (a signer et retourner dans les 30 jours)

1 Formulaire de déclaration annuelle d'intéréts (a compléter et retourner dans les 30 jours)
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(1 Dernier rapport annuel d'activités

(1 Derniers états financiers vérifiés

] Budget de I'exercice en cours

1 Calendrier des réunions du CA

[ Liste des membres du CA et coordonnées

1 Organigramme de I'organisme

10.2 Personnes-ressources

Role Nom Courriel Téléphone
Président(e) du CA

Direction générale

Secrétaire du CA

Trésorier(ere)

10.3 Coordonnées de I'organisme

La Voix de I'lmmigrant (LVI) | The Immigrant Voice (TIV)

Bureau 211 — 180, boul. du Mont-Bleu
Gatineau (Québec) J8Z 3J5

Courriel : direction@lvigc.ca

Site web : www.lvigc.ca
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http://www.lviqc.ca/

Annexe A — Glossaire des termes de
gouvernance

Ce glossaire définit de maniere simple et accessible les principaux termes de gouvernance utilisés dans

le présent guide et dans les documents de |I'organisme.

Terme

AGA (Assemblée
générale annuelle)

AGE (Assemblée
générale
extraordinaire)

Administrateur /
Administratrice

Code d'éthique

Conflit d'intéréts

Devoir de loyauté

Devoir de
prudence

Devoir
d'obéissance

Direction générale

Diligence
raisonnable

Définition

Réunion annuelle de I'ensemble des membres de I'organisme. L'AGA est
I'occasion d'approuver les états financiers, d'élire les administrateurs et de
prendre des décisions importantes concernant I'avenir de I'organisme.

Réunion des membres convoquée en dehors du calendrier régulier pour traiter
de questions urgentes ou exceptionnelles qui ne peuvent attendre la prochaine
AGA.

Personne élue par les membres pour siéger au conseil d'administration et
participer a la gouvernance de I'organisme. Cette fonction est bénévole.

Document qui établit les principes, les regles de conduite et les engagements
gue doivent respecter les membres du CA dans I'exercice de leurs fonctions.

Situation dans laquelle les intéréts personnels d'un(e) administrateur(trice)
entrent en opposition, réelle, apparente ou potentielle, avec les intéréts de
I'organisme.

Obligation pour les administrateurs d'agir dans l'intérét exclusif de I'organisme
et non dans leur intérét personnel ou celui de tiers.

Obligation pour les administrateurs d'exercer leurs fonctions avec le soin, la
diligence et la compétence d'une personne raisonnablement prudente dans des
circonstances similaires.

Obligation pour les administrateurs de respecter les lois applicables, les
réglements de |'organisme et de veiller a ce que I'organisme agisse dans le
cadre de sa mission.

Personne nommée par le CA pour assurer la gestion quotidienne de
I'organisme. La direction générale rend compte au CA et met en ceuvre ses
décisions et orientations.

Niveau de soin et d'attention qu'une personne raisonnablement prudente
exercerait dans des circonstances similaires. C'est la principale protection
juridigue des administrateurs.
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Terme

Fiduciaire
(obligation)

OBNL (Organisme
a but non lucratif)

Officier / Officiére

Proceés-verbal

Procuration

Quorum

Résolution

Définition

Obligation légale d'agir dans l'intérét d'autrui — en l'occurrence, dans l'intérét
de I'organisme et de ses bénéficiaires — avec loyauté, prudence et obéissance.

Personne morale constituée a des fins autres que le profit. Les surplus générés
sont réinvestis dans la mission de I'organisme et ne sont pas distribués aux
membres.

Membre du CA occupant un poste de responsabilité particulier : président(e),
vice-président(e), secrétaire ou trésorier(ere).

Document officiel qui consigne les décisions prises, les résolutions adoptées et
les points importants discutés lors d'une réunion du CA ou de I'assemblée des
membres.

Document écrit par lequel un membre autorise une autre personne a voter en
son nom lors d'une assemblée des membres. La procuration n'est pas permise
au CA.

Nombre minimum de membres devant étre présent(e)s pour qu'une réunion
puisse valablement délibérer et prendre des décisions. Au CA, le quorum est la
majorité des administrateurs en fonction.

Décision formelle adoptée par le CA ou I'assemblée des membres a la suite d'un
vote. Les résolutions sont consignées au proces-verbal.
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Annexe B — Calendrier type des activités

du CA

Le tableau ci-dessous présente le calendrier type des activités du conseil d'administration au cours d'un

exercice financier (1°" avril au 31 mars). Ce calendrier est donné a titre indicatif et peut étre adapté selon

les besoins de |'organisme.
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Avril

Mai

Juin

Juillet —
Aolit
Septembre
Novembre

Janvier

Mars

Début de I'exercice financier. Adoption du plan d'action annuel. Révision des priorités
stratégiques.

Réunion réguliere du CA. Suivi du plan d'action. Mise a jour sur les projets en cours.

Assemblée générale annuelle (AGA). Election des administrateurs. Adoption des états
financiers vérifiés. Nomination du vérificateur externe. Présentation du rapport
annuel.

Période estivale. Pas de réunion réguliere prévue. Réunion extraordinaire au besoin.

Réunion réguliere du CA. Planification des activités d'automne. Bilan de la rentrée.
Renouvellement des déclarations annuelles d'intéréts (si applicable).

Réunion réguliere du CA. Bilan de mi-année. Révision des indicateurs de performance.
Suivi financier détaillé.

Réunion réguliere du CA. Préparation du budget de |'exercice suivant. Planification de
I'AGA. Evaluation annuelle de la direction générale.

Réunion réguliere du CA. Adoption du budget pour le prochain exercice. Bilan de fin
d'exercice. Préparation de la vérification comptable.

#: Rappel important

Le calendrier précis des réunions est adopté par le CA en début d'exercice. Les dates et les ordres du

jour vous seront communiqués conformément aux délais prévus aux reglements.
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Annexe C — Formulaire de confirmation
de réception du guide
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LA VOIX DE L'IMMIGRANT (LVI)

Formulaire de confirmation de réception du guide d'accueil

Référence : GUIDE-CA-2026-001

Je soussigné(e), en ma qualité de membre du conseil d'administration de La Voix de I'lmmigrant,

confirme par la présente :

1. Avoir requ un exemplaire du Guide d'accueil des membres du conseil d'administration (réf.
GUIDE-CA-2026-001);

2. Avoir pris connaissance de son contenu, notamment des rdles et responsabilités des
administrateurs, des obligations fiduciaires, du code d'éthique et des regles relatives aux conflits
d'intéréts;

3. M'engager a exercer mes fonctions conformément aux principes, régles et procédures qui y

sont décrits, ainsi qu'aux reglements généraux, au code d'éthique et aux politiques de I'organisme.

Nom:
Fonction :

Date d'entrée en fonction :

Signature : Date :

Ce formulaire doit étre complété, signé et retourné au/a la secrétaire du CA dans les 30 jours suivant

|'entrée en fonction.
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La Voix de I'lmmigrant (LVI) | The Immigrant Voice (TIV)
Bureau 211 — 180, boul. du Mont-Bleu
Gatineau (Québec) 187 315
Courriel : direction@lviqgc.ca

NEQ : 1169345700

Document préparé par
Rebusol Intelligence Inc. (REBINTEL)
535, chemin Vanier, Gatineau (Québec)

NEQ : 1179773933

Auteur principal : Rahul Banerjee, MSc, CPE™, CSM®, CSPO®.

Expert en gouvernance institutionnelle

Mandat de renforcement de la gouvernance (Axe 1)
Programme de renforcement des capacités
Financé par le Groupe 3737 via I'lACNC

« Au service de la gouvernance démocratique et inclusive! »
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