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Les statuts fixent librement le lieu de la réunion : local de l’association ; « maison des associations », salle des fêtes, domicile du président…En l’absence de précision dans les statuts ou dans un règlement intérieur, c’est l’organe chargé de convoquer qui choisit l’endroit, lequel doit être accessible à toutes les personnes qui composent l’assemblée. La  convocation comporte l’ordre du jour, qui correspond à la liste des questions sur lesquelles l’assemblée sera appelée à délibérer, et pourra prévoir un vote par procuration pour les adhérents qui pourraient pas être présents (voir modèle en encadré).





CA et bureau, un formalisme moins rigoureux


Pour le CA, les règles de convocation sont librement décidées dans les statuts. Mais, dans un souci d’efficacité, le formalisme peut être moins rigoureux que pour une AG. Le délai de convocation, par exemple, peut être plus bref : les dirigeants de l’association devant être plus réactifs et plus disponibles que les membres. L’ordre du jour peut être « ouvert ». Dans ce cas il devra néanmoins être arrêté définitivement au moment de l’ouverture de la séance. Le rythme minimum des réunions doit être compatible et adaptable aux intérêts de l’association (généralement les statuts en prévoient au minimum 1 par semestre). Mais on peut réunir ces instances « au pied levé » si besoin pour aborder tous les points liés au fonctionnement quotidien de l’association, et les activités en cours.





Les comptes rendus


Le procès verbal de l’AG présentera les discussions et les résolutions prises pour chaque point de l’ordre du jour. Le compte rendu de la réunion du CA présentera les points abordés et les résolutions éventuellement adoptées. Pour le bureau, on peut procéder à de simples relevés de décisions. Un conseil : allez à l’essentiel pour ne pas vous épuiser dans cette tâche de secrétariat ! Archivez dans un registre des délibérations pour chaque réunion la convocation avec l’ordre du jour, la liste émargée des présents, complétée de la liste des excusés et des représentés, le compte rendu de la réunion. Et surtout, n’oubliez pas de mettre au premier point de l’ordre du jour de la réunion suivante, la validation du compte rendu de la réunion précédente.





Le saviez-vous ?


●Une AG peut révoquer les organes d’administration, même si cette décision n’a pas été inscrite à l’ordre du jour, en raison de fautes révélées au cours des débats.


●La convocation peut mentionner la traditionnelle rubrique » questions diverses ». Mais celle-ci ne peut traiter que des questions d’importance minime relevant plus de l’information que de réelle décision.


●L’association peut prévoir une AG et une AG extraordinaire le même jour à des heures différentes (de façon à ce qu’elles s’enchaînent), à condition d’adresser 2 convocations avec 2 ordres du jour clairement distincts et définis.


●Des documents d’information relatifs à l’ordre du jour peuvent être tenus à disposition des membres ou envoyés ceux qui en font la demande pour éviter tout manque de transparence : rapport du conseil sur les activités écoulées, compte d’exploitation générale, compte de pertes et profits, bilan, texte des résolutions proposées…














Les statuts fixent librement les modalités des réunions des organes de l’association. Pour l’assemblée générale (AG) un formalisme strict doit être respecté. Les règles sont plus souples pour le conseil d’administration et le bureau.





La périodicité de la réunion de l’AG est fixée librement par les statuts. Certaines obligations (comptabilité, financeurs, etc..) et l’usage entraînent le plus souvent la tenue d’une AG ordinaire au moins une fois par an (généralement dans les 6 mois suivant la clôture de l’exercice). On pourra organiser autant d’AG ordinaires supplémentaires que nécessaire. L’AG extraordinaire est généralement réservée aux modifications des statuts ou à la dissolution de l’association, et prévoit des conditions de tenue plus strictes que pour une simple AG, notamment en matière de quorum.





Qui convoque l’AG ?


Ce sont les statuts de votre association qui précisent qui est chargé de convoquer les assemblées générales. Le plus souvent, cette tâche incombe au conseil d’administration (CA) ou au bureau qui peut charger de l’exécution une personne en particulier, souvent le président ou le secrétaire. Si ces dispositions ne sont pas précisées dans vos statuts, l’usage veut que ce soit les dirigeants qui s’en chargent. Nous vous conseillons toutefois de réviser vos statuts pour y inclure ces dispositions. Il est également conseillé de permettre à un quorum d’adhérents de pouvoir également convoquer l’AG. Cela peut être utile dans le cas où, en conflits avec les dirigeants, les adhérents voudraient se réunir » officiellement » pour prendre des décisions importantes.


Les modalités de convocation à l’AG


Les formes de convocations sont également déterminées par les statuts mais doivent permettre à chaque membre d’être informé de la tenue de l’AG. Ainsi la convocation peut :


−être collective : publiée dans le bulletin interne de l’association, dans la presse, dans un journal d’annonces légales ou par affichage dans les locaux ;


−être individuelle : sous la forme d’une lettre simple, recommandée ou remise en main propre, par courrier électronique (e-mail)…


On peut également prévoir un mode de convocation collectif, complété d’une convocation individuelle par courrier postal aux membres qui en auront spécifiquement fait la demande. Il faut s’assurer que les convocations parviennent à tous les membres. L’emploi d’un procédé inadapté, même prévu par les statuts, peut entraîner l’annulation de l’assemblée.








15 jours minimum !





La date de l’AG est décidée par l’organe chargé de la convocation. Le délai de convocation est aussi fixé par les statuts. Il doit être suffisant pour laisser aux membres le temps d’étudier l’ordre du jour et les documents joints, et de s’organiser pour se rendre disponibles. On considère généralement qu’un délai de 15 jours est suffisant. Le non-respect de ce délai peut être sanctionné par l’annulation des résolutions adoptées.
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MODELE DE CONVOCATION A UNE ASSEMBLEE GENERALE





Association


Coordonnées


									A……….. (ville), 


le…….(date)








Cher adhérent,


Je vous invite à participer à l’assemblée générale ordinaire de l’association……, qui se tiendra le…… (Date) à …… (Heure) à…….. (Adresse)





Ordre du jour prévu : 


−Approbation du rapport moral


−Approbation du rapport financier et approbation des comptes de l’exercice clos le (date)


−Affectation du résultat


−Vote sur le budget prévisionnel


−Fixation du montant de la cotisation


−Résolutions


−Renouvellement des dirigeants… (Précisez lesquels)


−Questions diverses (si vos statuts le prévoient, indiquer les modalités d’ajouts de points à l’ordre du jour.).





Les membres  désirant présenter leur candidature doivent se manifester dès maintenant.


Tous les documents nécessaires à votre information sont tenus à votre disposition au siège social.


Conformément à nos statuts, un quorum de ….(proportion) des adhérents à jour de leur cotisation doit être atteint pour que l’assemblée délibère valablement. Nous sollicitons donc vivement votre participation. Je vous rappelle qu’en cas d’empêchement, vous pouvez vous faire représenter par un autre membre de l’association muni d’un pouvoir régulier(ci-joint) dûment rempli et signé, étant précisé qu’aucun membre ne peut cumuler plus de X mandats.


Dans l’attente de vous revoir à cette occasion, je vous adresse mes cordiales salutations.


Le président


(Signature)





POUVOIR


Je soussigné……….(nom, prénom) demeurant…….(adresse), donne pouvoir à M………(nom, prénom)


Demeurant…….(adresse), pour me représenter à l’assemblée générale de l’association qui se tiendra le……(date) à…..(heure) à……….(lieu), en prenant part aux délibérations et aux votes prévus à l’ordre du jour.


Signature
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