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PREAMBULE 
 

Ce document consacré à l’organisation des assemblées générales 

ordinaires ou extraordinaires dans une association démocratique se 
veut essentiellement pratique. 

 

Je rappelle, tout d’abord, qu’une assemblée générale est un temps 

fort, un moment privilégié dans la vie statutaire d’une association. 
 

C’est le cas, tout particulièrement, de l’assemblée générale ordinaire 

annuelle : 
 Les administrateurs et les membres s’y retrouvent ainsi réunis 

pour discuter ensemble du fonctionnement et de la bonne marche 

des activités de l’association. 
 Le  conseil d’administration (bureau directeur) y rend compte de 

sa gestion au cours de l’exercice écoulé. 

 On y vote le rapport moral du président et le rapport financier du 
trésorier. 

 Les membres présents peuvent poser des questions, avancer des 

suggestions pour l’avenir et parfois exprimer leurs désaccords avec 
les administrateurs en place. 

 C’est également par le biais du vote, l’occasion de reconduire le 

mandat des dirigeants sortants ou au contraire de les remplacer 

par des nouveaux élus. 
 

Bref, l’assemblée générale ordinaire doit permettre de juger le passé, 

d’évoquer le présent et de préparer l’avenir. 
 

 

TENUE DES ASSEMBLEES GENERALES 
 

La loi du 1er juillet 1901 et son décret d’application du 16 août 1901 

sont totalement muets sur la tenue, la composition et le déroulement 

des assemblées générales. 
 

En conséquence, devant ce vide juridique, toutes les modalités 

pratiques pour la convocation et la réunion des assemblées générales 
doivent être prévues dans les statuts et dans l’éventuel règlement 

intérieur de l’association. De même doivent être définies bien 

clairement les compétences statutaires respectives des assemblées 
générales ordinaires et des assemblées générales extraordinaires. 

 

Cela est impératif, sinon la vie démocratique de l’association risque 

d’être bloquée et son fonctionnement juridique rendu difficile. 
 

Donc pas de lacunes, ni d’oublis dans la définition et le rôle de cet 

important organe statutaire. 
 

 



 

 

 

AVANT L’ASSEMBLEE 
 

FIXATION DU LIEU DE L’ASSEMBLEE 

Si vous êtes propriétaires de votre local ou salle de réunion, bravo ; 
vous êtes parmi les quelques associations privilégiées qui sont 

dans ce cas. Pour toutes les autres se pose donc le problème du 

lieu de la réunion. 

 
Certaines salles municipales très recherchées doivent être 

réservées à temps. 

 
FIXATION DE LA DATE 

Il va de soi qu’on ne réunira pas une assemblée générale durant les 

périodes de fêtes familiales, ni durant les congés scolaires (juillet-
août). Par contre les meilleurs mois de l’année seront : mai-juin-

septembre-octobre. 

 
On ne fixera pas la date de la réunion le soir de la retransmission 

d’un grand match de football ; vous risqueriez d’avoir beaucoup 

d’absent. 

 
Ce problème des absents devient du reste de plus en plus 

préoccupant. 

 
On a souvent l’impression que certains adhérents viennent plutôt 

dans les associations en tant que ‘’consommateurs’’ et non plus en 

tant que membres actifs soucieux de la bonne marche de leur 
association. 

 

Alors, pour attirer du monde, on fait appel à quelques motivations 
matérielles : 

Verre de l’amitié, casse-croûte à la fin de la réunion, tirage d’une 

tombola, projection d’un film … 

 
 

INVITES D’HONNEUR - JOURNALISTES 

Il est de tradition souvent d’inviter certaines personnalités 
régionales ou locales à assister aux assemblées. Il peut s’agir du 

député, du maire de la commune, de ses adjoints, des autres 

membres du conseil municipal, etc… Ou encore du représentant 
de la direction départementale du ministère de la jeunesse et des 

sports. Cette liste n’est évidemment pas limitative. 

 
Les invitations se feront au moins un mois à l’avance, sinon plus, 

car il ne faut jamais oublier que ces personnalités ont souvent un 

emploi du temps très chargé. 

 
 

 



 

 

CONVOCATION DES MEMBRES - ORDRE DU JOUR 

Dans ce domaine, il y a toujours lieu de se reporter aux statuts ou 
à l’éventuel règlement intérieur. 

 

Les statuts doivent absolument prévoir les modalités pratiques de 
la convocation à l’assemblée générale. 

 

Les convocations doivent obligatoirement mentionner la date, 
l’heure, le lieu et l’ordre du jour prévu. En règle générale, elles sont 

faites par lettres individuelles adressées aux membres et ce au 

moins quinze jours à l’avance sinon plus. 

 
Parfois, il est également précisé dans certains statuts que la 

convocation à l’assemblée générale est simplement publiée dans un 

journal local. Là encore, les statuts font la loi. 
 

Il est important aussi que l’ordre du jour mentionné dans 

l’invitation ne soit pas trop squelettique, mais au contraire clair et 
précis. 

 

Enfin, il est souhaitable que les invitations soient accompagnées 
au moins, du rapport financier du trésorier et du texte complet des 

motions et autres résolutions.  

 
Je rappelle aussi, qu’une assemblée générale ne peut délibérer et 

voter que sur les seuls points figurant à son ordre du jour. 

 

 

PENDANT L’ASSEMBLEE 
 

PREPARATION DE LA SALLE DE REUNION 
Le choix de la salle, sa décoration et plus généralement l’ensemble 

des conditions matérielles joueront un rôle certain. 

 

BUREAU D’EMARGEMENT et ACCUEIL 
Prévoir un bureau d’émargement pour vérifier que les participants 

sont bien adhérents et s’ils remplissent bien les conditions 

statutaires requises pour pouvoir voter par la suite (cotisation à 
jour, etc.) 

 

A cette occasion, les procurations que pourraient détenir certains 
membres devront être signalées aux scrutateurs pour validation (à 

condition que le vote par procuration ne soit pas interdit par les 

statuts). 
 

Ce contrôle permet de faire le décompte exact du nombre des 

votants et de vérifier si l’éventuel quorum statutaire nécessaire 

pour la validité juridique de l’assemblée générale est bien atteint. 
 

 



 

 

L’ASSEMBLEE GENERALE DEMARRE 

Les membres du Bureau Directeur sont assis à la table d’honneur, 
ainsi que les éventuels invités de marque. 

 

Le président de l’association dirige les débat et le secrétaire est prêt 
à prendre note des délibérations afin d’en dresser plus tard le 

procès-verbal. 

 
L’ASSEMBLEE GENERALE SE POURSUIT 

Après l’allocution de bienvenue du président, il convient de donner 

connaissance à l’assistance du nombre des membres présents ou 

représentés. Ceci est indispensable si un quorum est prévu dans 
les statuts. 

Si ledit quorum n’est pas atteint, l’assemblée générale ne peut 

délibérer valablement et une nouvelle assemblée générale doit être 
convoquée avec le même ordre du jour. Celle-ci pourra alors 

délibérer, quel que soit le nombre des membres présents. 

 
Ensuite, les rapports se succèdent les uns aux autres : 

- Le rapport moral du président : vote 

- Le rapport d’activité du secrétaire 

. Avant tout, des faits, des chiffres, des résultats 

. Vie statutaire 

. Rappel des principales activités de l’association 

. Rappel des diverses initiatives 

- Les rapports des éventuelles commissions 

- Projection sur la saison à venir (objectifs et projets) 

- Le rapport financier du trésorier : vote 

- Le rapport du vérificateur aux comptes éventuellement 

- L’élection du Comité Directeur (statuts): vote 

- La fixation du taux des cotisations de la saison à venir : vote 
 

A ces occasions, les membres présents pourront proposer toutes 

les questions, même gênantes, et obtenir tous les éclaircissements 
sur la gestion financière et comptable des administrateurs. Ceux-ci 

sont tenus d’y répondre. Transparence oblige … 

 
Tout au long de l’assemblée, il faut que les statuts ou l’éventuel 

règlement intérieur soient respectés scrupuleusement. 

A défaut, tout membre de l’association pourra demander 

l’annulation des décisions irrégulièrement prises. 
 

LE PERSONNAGE CENTRAL : LE PRESIDENT DE SEANCE 

Inutile de vous dire que l’animateur principal de toute assemblée, 
c’est le président de séance. De sa compétence, de son doigté et de 

son savoir-faire dépend souvent la qualité de la tenue de 

l’assemblée. 
 

 

 
 



 

 

APRES L’ASSEMBLEE 
 

L’assemblée générale vient de se terminer. Il ne reste maintenant 

plus au secrétaire de l’association que d’effectuer certaines tâches 

administratives qui sont de sa compétence. 
 

- Tout d’abord, rédiger le procès verbal de l’assemblée générale 

- Ensuite, si l’assemblée générale a procédé à des modifications 

statutaires ou à des changements au niveau des personnes 
chargées de son administration ou de sa direction, il y a lieu 

d’en faire obligatoirement la déclaration modificative auprès de 

la préfecture dans un délai de trois mois. 

- Par ailleurs, lesdits modifications ou changements devront être 
transcrits à la main dans le registre spécial imposé par la loi du 

1er juillet 1901. 

- Enfin, si l’assemblée a procédé à un changement du titre de 

l’association, à une modification de l’objet social ou encore à un 
changement d’adresse du siège social, il faut alors effectuer, 

une publication légale au Journal Officiel. 

 
https://www.service-public.fr/compte/se-connecter 
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