Cahiers des
charges

des postes du comiteé
de direction d'Unipoly

Liste des postes:

© Coprésidence

° Secrétariat géneral
® Politique UNIL

° Politique EPFL

o Communication

° Logistique

o Evénementiel UNIL

o Evénementiel EPFL

° Cohésion

° Systémes informatiques

° Support podles
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Copresidence :
Les copresident x-es sont responsables de lassociation, représentent celle-ci, et ont
le pouvoir de signature. lels peuvent ainsi engager lassociation et sont responsables
en cas de proceédure judiciaire. lels déterminent également les personnes ayant acces
aux comptes de association.

Charges :
e Coordination du comité

lels doivent coordonner les efforts des autres membres du comité pour quiels
puissent se restreindre & effectuer les charges qui leurs sont assignées.

e Responsabilité et supervision de I'exécution des taches des membres du comité

lels sont responsables dagir en conséquence si un-x-e membre du comité
n'effectue pas ou pas correctement ses téches et doivent superviser les efforts
de ces derniér - x - es. En particulier :

o Signer les transactions effectuées par le secrétariat général.

o Approuver les communications externes.

o lels sont responsables de sassurer que la charge de travail des activites

du comité soit soutenable pour le comite,

Coordination des péles d'activité
En cas dabsence de responsable support des péles, iels doivent coordonner les
efforts des poéles dactivité de I'association.

Execution des téches dont personne n'a la charge
Dans la mesure du possible, a coprésidence se doit dassurer les taches
essentielles au bon fonctionnement de lassociation et dont personne n'aurait la
responsabilité.

Gestion et mise & disposition des documents importants de lassociation.

Developpent la stratégie de lassociation avec les responsables politiques.
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Date: o/ /0122 Date: ZO/IO/ZL
Copreésident-xe: Coprésident-x-e :
//:ém r@;;{f/%c[ 'y az) :\ !ihggﬁ;mﬂ‘g
Signature : Signature :
A
L
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Secrétariat aénéral -

La-x-le secretaire généralxe et les secrétaires général x-es adjoint-x-es gérent
lorganisation interne du comité et centralisent les informations et iels sont
responsables de la gestion des ressources de lassociation. La-x-le secrétaire
général-x - e a le pouvoir de signature.

Charges :

e Organisation du comité
Les secretaires cherchent & maintenir et & produire de nouvelles structures qui
permettent au comité de mieux s'organiser, de plus iels s‘assurent que des
traces de ces organisations existent et soient accessibles. En particulier iels ont
les téches suivantes:

O
O

O

e Fonds

La gestion du drive partagé d'Unipoly.

La gestion de la liste de contact et dadhésion CiviCRM.

La création et le partfage des modeles de documents dont se sert le
comite.

La responsabilité des procés-verbaux des réunions du comité et des
assemblées genérales. Cette responsabilité n'inclut pas la prise de ces
proces-verbaux mais plutét le fait de s'assurer de la prise par un-x-e
membre de lassociation.

La responsabilité des archives de lassociation.

Les secrétaires comptabilisent et gérent les revenus et les dépenses de
lassociation pour son fonctionnement. lels rendent possible et approuvent au
préalable les dépenses et cherchent et rendent possible les revenus. En
particulier iels doivent :

O

Approuver les budgets annuels ainsi que les budgets pour tous les
evenements ponctuels de lassociation et sassurer que ceux-ci soient
respectes.

Permettre aux membres dengager lassociation dans des dépenses, en
remboursant les membres en faisant la demande, en payant les
factures adressées & lassociation et en mettant & disposition de largent
liquide.

Etablir et rendre disponible des bilans trimestriels résumant létat des
actifs et des passifs de lassociation. Un bilan annuel doit aussi étre
redige. ce bilan ainsi quune déclaration d'impdts doivent étre transmis &
ladministration cantonale des impdts.



¢]

Date:
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Permettre aux membres de vendre des biens ou des services, en
sassurant que cette vente est autorisée et en mettant & disposition des
fonds de caisses ou en préparant les factures necessaires.

Sassurer que lassociation it des revenus, en cherchant, en
collaboration avec les postes ou podles concernés, des bourses et des
subventions et en acceptant les cotfisations et les dons fait &
lassociation.

Secrétaire généralx-e :

- —_— [
C im \oowverue e

Signature :

Date: 26.40.20L Date : 208.10. 2022

Secrétaire général-x-e adjoint-x-e: Secrétaire généralx-e adjoint-x-e:
SENCUAE Subirain [Pecd,,  Sewary

Signature : Signature :

Tt

g

—
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Politique UNIL :
La-xle responsable politique geére les relations de lassociation avec les différents
acteur - x-ices de la vie sur son campus (UNIL), & la fois les represen’ronf x-es dela
direction et celleux des autres collectifs.

Charges :
e Deéveloppement de la stratégie de Fassociation

lel est responsable des affaires politiques de lassociation, et cherche - avec les
ressources & disposition - & se rapprocher des buts et de la stratégie fixés par
le comité. lel a un réle qui se rapproche de celui de la présidence car iel se
charge en partie de la représentation de lassociation vis-a-vis des autres
institutions.

e Communication avec les organes des deux campus
lel gére la relation de I'association avec les campus et en particulier les organes
soccupant des questions de durabilité & I'UNIL. lel est aussi responsable
d'avancer les revendications de lassociation et de les défendre devant ces
organes,

e Communication avec les autres collectifs.

La communication avec les autres collectifs passe par iel lorsquielle concerne la
stratégie de lassociation.

Date :

Responsable politique UNIL :
LDU DQ \BVU\/c,\LeY

Signature :

A0l
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Politique EPFL :
Laxle responsable politique gére les relations de lassociation avec les différents
acteur - x-ices de la vie sur son campus (EPFL), & la fois les représentant-x-es de la
direction et celleux des autres collectifs.

Charges :
e Développement de la stratégie de lassociation

lel est responsable des affaires politiques de l'association, et cherche - avec les
ressources ¢ disposition - & se rapprocher des buts et de la strategie fixés par
le comité. lel a un réle qui se rapproche de celui de la présidence car iel se
charge en partie de la représentation de l'association vis-a-vis des autres
insfitutions.

e Communication avec les organes des deux campus
lel gére la relation de lassociation avec les campus et en particulier les organes
soccupant des questions de durabilité & IEPFL. lel est aussi responsable
d'avancer les revendications de lassociation et de les défendre devant ces
organes.

e Communication avec les autres collectifs.
La communication avec les autres collectifs passe par iel lorsquelle concerne la
stratégie de lassociation.

Date:

Responsable politiqye EPFL :

{QM// Au‘i/ fet e

Signature :
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Communication :
Larxle(s) responsable(s) communication gérent les canaux de communication de
lassociation pour répondre aux besoins de l'association.

Charges ;
e Gestion des réseaux sociaux

lel est responsable de s'assurer que la présence d'Unipoly soit maintenue sur les
diverses plateformes en produisant du contenu qui partage les activités de
lassociation.

e Production daffiches
lel est responsable de la production d'affiches et autres productions graphiques
dont l'objectif est de promouvoir des événements et autres projets, ainsi que de
leurs affichages.

¢ Mail du dimanche
Selon la répartition avec le secrétariat général et le nombre de personnes qui
occupent chacun de ces postes, laxle responsable communication est dans
une certaine mesure en charge des Mails du dimanche. '

Date : Date :
Responsable communication : Responsable communication :

32/{'*"-'“- SQMAPJS ’\V\&"L;l-( HJ ﬁ,?’ L

Signature : Signoruré :

77 l
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Logistique :

La- xle responsable logistique gére lorganisation interne de lassociation en termes de
matériel de transport et daccommodation.

Charges:
e Gestion des lieux de l'association.

lel est responsable du local, de la cave de lassociation et de la coordination des
espaces associatifs du Vortex. lel fait en sorte que ces lieux soient ufilisables et
iel contacte les services de IEPFL si une maintenance est nécessaire.

e Gestion des transports
lel est en charge du compte mobility et sassure de réserver les voitures quand il
en vient le besoin. lel a aussi & sa charge le transpalette dont lassociation peut
se servirr.

e Réponse aux besoins logistiques de l'association
Plus généralement iel fait en sorfe de re’pondré aux besoins de matériel et
demplacements pour les divers événements de lassociation et aussi des poles
n'ayant pas leur propre responsable logistique.

Date :

Responsable logistique :

@OLS\"? . )—(or (e/

Signature :
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Evenementiel UNIL :
La-xle responsable événement gere les événements de lassociation et fait en sorte
de faire vivre lassociation.

Charges :
¢ Coordination des évenements de lassociation et de ses pdles

lel doit coordonner les événements des péles pour que ceux-ci ne se
superposent pas. Laxle responsable événementiel est chargé-xe du bon
deroulement des événements, vis-a-vis des statuts d'Unipoly, de I'AEGS, de
FUNIL, de la police du commerce, et de la loi Suisse.

e Organisation d'événements annuels externe et interne
lel organise les divers événements de l'association, en prenant linitiative dien
inventer de nouveaux et de perpétuer ceux qui sont organisés tous les ans

comme :
o Le chalet de lavent

Date: 70.A0, {i=pi9}
Responsable événementiel UNIL :

elo Foved

Signature :

i ecod
y
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Evénementiel EPFL :
La- xle responsable événement gere les événements de lassociation et fait en sorte
de faire vivre l'association,

Charges ;
e Coordination des événements de lassociation et de ses péles

lel doit coordonner les événements des pdles pour que ceux-ci ne se
superposent pas. Laxle responsable événementiel est chargé-x-e du bon
déroulement des événements, vis-a-vis des statuts d'Unipoly, de Médiacom, de
I'AVP SAQ, de la police du commerce et de la loi Suisse.

e Organisation d'événements annuels externe et interne
lel organise les divers évenements de lassociation, en prenant linitiative den
inventer de nouveaux et de perpétuer ceux qui sont organisés tous les ans
comme::
o Le chalet de layent

Date . ZQ ﬁo . ZQ 22
Responsable évéenements EPFL :

Micia Ber Thmouso

Signature

s
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Cohésion
La-xle(s) responsable(s) cohésion sassure du bien étre et de la cohésion entre les
membres de lassociation. lel facilite linclusion des memibres de fassociation, tant au
niveau des pdles que du comite.

Charges:
e Organisation dévénements internes & petite échelle

lel organise des petits événements & linterne pour rassembler les anciens et
nouveaux membres ainsi que les pdles et le comite, en prenant linitiative d'en
inventer de nouveaux et de perpétuer ceux qui sont organisés tous les ans
comme :

o Le souper des membres

o Le weekend de lassociation

e Gestion de canaux d'organisation
lel crée, gére et met en avant des groupes telegrams et chaines d'informations
pour permettre aux membres d'organiser des moments simples de cohésion
entre elleux, fout en veillant & ce que ces groupes restent actifs,

e Attention particuliere aux besoins des membres
lel veille a ce que les rédlités des membres soient comprises par le comité et
redirige les personnes vers les médiateur - ices en cas de besoin.

‘e Organisation dévénements demandés par la médiation
lel prend en compte les retours de la mediation pour lorganisation
d'événements et de canaux de discussion.

Date: 90.4Q - L2 Date: 26:10-2.7
Responsable cohésion : Responsable cohésion :
Aitno. Tl Flie (GM;M,Q
Signature : Signature :

i \
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Systemes Informatiques :

Laxle responsable Systemes Informatiques sassure du bon fonctionnement et du
développement de linfrastructure informatique de fassociation.

Charges :

Maintenance des sites infernets de l'association (exemples: unipoly.ch/ semaine de
la durabilité, achats...).

Maintenance et développement des outils informatiques de gestion administrative
de lassociation (exemples: civicrm, outils de trésorerie).

Maintenance des sites webs de projets de lassociation partagés avec dautres
entités (exemple: laconvergence.ch).

Gestion des listes de distribution email de lassociation.

Support informatique pour les responsables de péles et les aufres membres du
comité (exemples: création de formations vidéo, appui aux membres qui creent
leur propre site).

Date: {\

Responsable systémes informatiques :

20.10.20210 Dc:(./r CA1ese”

Signature :
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Support pdles :
La-xle responsable support péles soutient les poles dans leurs activités en facilitant le
contfact avec le comite et en ayant un suivi régulier des activités de ces derniers.

Charges :
® Rapporter au comité de direction des activités des poles.

e Assister les pbles dans les questions qui concernent lassociation.
o Rediriger les questions relevant du cohier des charges dun réle du
comité vers la- xle tenant - x-e de ce réle.
Amener au comité les questions qui demandent une prise de décision.
Repondre aux questions qui ne sont pas couvertes dans les deux points
précédents.
Se rendre, dans la limite de sa disponibilite, aux événements des poles.

e Organiser une fois par semestre une Assemblée des poles pour les informer
des régles de lassociation. Les membres représentant - es de tous les poles sont
invité-xe.s & y participer. L'organisation de lassemblée doit permettre aux
poles de présenter leurs activités et de mettre en commun leurs besoins.

® Entfrer en confact avec des personnes souhaitant créer un nouveau péle d'UP et
leur expliquer les regles inhérentes & intégrer Unipoly en tant que pdle

Date : ZO/40/ZOZZ

Responsable support pdles :
/4

Signature :




