La gouvernance des institutions muséales : 

guide à l’usage des directions et des conseils d’administration

Outil 5. MODÈLE DE MANUEL DESTINÉ AUX MEMBRES DU CONSEIL D'ADMINISTRATION
1. Introduction

2. Historique de votre institution muséale

(a) Des fondateurs aux dirigeants actuels

(b) Énoncé de mission et de vision, leur évolution

(c) État de la situation actuelle 
3. Le secteur muséal au Québec et la place de votre institution muséale
(a) Qu’est-ce qu’une institution muséale, ses fonctions, son rôle public?
(b) Quels sont les lois, les règlements et la déontologie du secteur?
(c) Quels sont les principaux publics, collaborateurs, donateurs, bailleurs de fonds, les parties prenantes de votre institution?

4. Qui dirige?

(a) Introduction à la gouvernance

(b) Présentation de l’organigramme 

(c) Liste des membres du conseil d’administration, leur provenance  et leur implication dans l’institution

(d) Liste de comités et des groupes de travail, leur mandat, leur échéancier et leur composition

(e) La direction générale, son rôle spécifique

(f) Liste des employés avec leur titre
5. Quel est le rôle du conseil d’administration?
(a) Devoirs et pouvoirs du conseil d’administration

(b) Responsabilités des administrateurs

(c) Fonctions :

· Il adopte les orientations de l’institution.
· Il adopte le plan stratégique de l’institution.
· Il approuve le budget annuel ainsi que les états financiers vérifiés.
· Il approuve les règles de gouvernance de l’institution.
· Il approuve le code de déontologie muséale.
· Il approuve les règlements qui encadrent les activités du conseil d’administration et tout règlement ou plans.
· Il établit les politiques d’encadrement de la gestion des risques associés aux affaires de l’institution.
· Il s’assure que les différents comités exercent adéquatement leurs fonctions.
· Il détermine les délégations d’autorité.
· Il approuve les différentes politiques de l’institution.
· Il peut former des comités du conseil d’administration et des comités temporaires, il détermine leur composition et leur mandat.
· Il peut déléguer certaines responsabilités au comité exécutif.
6. Éléments d’une gouvernance efficace :

(a) Être à l’écoute de la clientèle, de la collectivité dans son ensemble, des organismes de financement

(b) Être transparent, divulguer de façon exacte l’information sur le mode de gouvernance, les finances et le fonctionnement, veiller à informer le public

(c) Mettre en place les structures appropriées, des équipes de gestion efficace, maintenir la responsabilité budgétaire et superviser les activités

(d) Exercer ses activités avec un sens aigu des responsabilités, de l’intégrité, de l’honnêteté et du respect

(e) Respecter et favoriser la diversité et l’inclusion

(f) Résoudre les conflits de manière constructive

(g) S’assurer périodiquement du respect de la mission, des lois, règlements et règles applicables

(h) Prendre des mesures pour asseoir et protéger sa réputation et susciter la confiance du public

(i) Veiller à informer le public

(j) Informer les membres du conseil quant à leurs rôles et responsabilités

(k) Voir à ce que l’on effectue de façon périodique une évaluation objective du conseil, du directeur administratif et du rendement de l’institution

(l) Fournir des services de qualité

(m) Favoriser un environnement de travail sain

(n)  Planifier la relève

7. Recrutement, sélection et formation des membres du conseil d’administration

8. Annexes

· Calendrier annuel des réunions du conseil d’administration et dates des principaux événements de l’institution

· Lettres patentes, lettres patentes supplémentaires, règlements généraux, politiques opérationnelles et d’encadrement

· Dernier rapport annuel (comprenant les états financiers vérifiés)

· Plan de développement stratégique triennal et plan d’action annuel

· Budget annuel et états des résultats commentés des deux derniers trimestres 

· Dernière évaluation de l’institution et dernière auto-évaluation du conseil d’administration
· Procès-verbaux des récentes réunions du conseil d’administration
· Résolutions bancaires et politique d’investissement (s’il y a lieu)

· Tout matériel promotionnel 

· Guide de déontologie muséale de la SMQ
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