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Preambule

Cette boite ¢ outils a été congue dans le cadre du dispositif AJIR: Ardéche Jeunesse
Innovation Ruralité.

Son objectif est daccompagner les associations de jeunes en Ardeche.
« Pass’ton bal d’abord » est la fiche action 5.2 de ce dispositif.
Grdce & votre association, vous allez faire vivre et animer votre village, (re)dynomiser

les habitants !

Vous accompagner dans votre projet, c’est notre priorité !
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Cette boite a outils a été congue dans le cadre du dispositif AJIR: Ardéche Jeunesse Innovation Ruralité.
Son objectif est daccompagner les associations de jeunes en Ardeche.

« Pass’ton bal d’abord » est la fiche action 5.2 de ce dispositif.

Grdice & votre association, vous allez faire vivre et animer votre village, (re)dynamiser les habitants !
Vous accompagner dans votre projet, c'est notre priorité !

Ce document a été réalisé par association Dréme Profession Sport Animation (Bérénice Vignaux)
et le Comité Départemental Olympique et Sportif de Ardéche (Marie JEAN PIERRE). Ces associations
sont labélisées CRIB (Centre de Ressource et d'Information pour les Bénévoles) par le Ministére de la
Jeunesse et des Sports.

Contact: 04.75.64.29.10 [ mail : crib07@ardecheolympique.org

Directeur de publication : Dominique COSTE, présidente du CDOS 07.




. Qu'est-ce qu'une association? Ul

1.1. Ladéfinition

Une association se définit par 3 caractéristiques :

- C'est une convention établie entre au minimum 2 personnes (= les statuts)

- L'objet qui définit la cause (le but) pour lequel on s’engage dans 'association par la mise en
commun (chaque membre apporte son aide et participe & la vie de I'association)

- Le but non lucratif c’est-a-dire que les bénévoles ne peuvent pas se partager les bénéfices

Il est important de veiller & ce que la gestion soit désintéressée. C'est grdce & cela que
les associations bénéficient de dispositions particulieres (pas dimpéts commerciaux

notamment).

1.2. Les statuts

La loi 1901 (qui régit les associations en France) ne contient quasiment aucune disposition
quant au fonctionnement des associations. L'organisation est prévue dans les statuts !
C'est donc un document trés important car il va définir toutes les régles. Lorsqu’on adhére
a une association, on adhere obligatoirement aux statuts et il est donc obligatoire de les
respecter.

Les statuts doivent étre communiqués a la préfecture lors de la déclaration de création de
lassociation. Ils peuvent étre modifiés par l'assemblée générale extraordinaire. Les statuts

modifiés doivent également étre communiqués a la préfecture. Cette démarche peut

s'effectuer en ligne : https://www.service-public.fr/associations/vosdroits/F1123




L
Modele de statuts

CET EXEMPLE EST A COMPLETER ET A ADAPTER. LES COMMENTAIRES EN ITALIQUES ET EN VERT SONT LA POUR VOUS AIDER, VOUS DEVEZ LES RETIRER

ARTICLE1- NOM

Il est fondé entre les adhérents aux présents statuts une association régie par la loi du ler juillet 1901 et le décret du 16 aolt 1901, ayant
POUr tItre s

Accorder de I'attention au choix du nom de 'association ; penser éventuellement au nom d'usage (sigle, etc.) ; faire éventuellement une
recherche & I'NPI sur les noms protégés/déposés.

ARTICLE 2 - BUT OBJET

Cette association a pour objet ...

Prévoir un objet assez large (exemple : animer le village de « x » favoriser la transmission des valeurs et coutumes locales gréice & des
évenements) et lister les activités envisagées pour atteindre I'objet. Préciser éventuellement & cet article (sinon & l'article 10 « ressources
») lexercice d'activités économiques (ventes de prestations, d'objets..). En effet, une association dont l'objet ou les moyens d'action
impliquent des activités économiques doit le mentionner expressément dans ses statuts (Code de commerce Article L442-7).

ARTICLE 3 - SIEGE SOCIAL
Le siege social est fixé a.......
Il pourra étre transféré par simple décision du conseil d'administration.

Le siege social d'une association peut étre fixé au domicile d'un des fondateurs, dans une mairie (demander 'autorisation préalable),
etc. L'indication d'une localité peut suffire. Si vous indiquez une adresse précise, il faudra modifier les statuts si l'adresse change et donc
faire une assemblée générale extraordinaire. Nous vous conseillons d'indiquer simplement la commune.

Article 4 - DUREE
La durée de l'association est illimitée.
Si vous indiquez une durée limitée, il faudra dissoudre 'association & la date prévue ou quand l'objectif sera atteint.

ARTICLE 5 - COMPOSITION
L'association se compose de :

a) Membres actifs - il sagit des adhérents, les membres qui payent une cotisation.

b) Membres usagers - il s'agit des personnes qui bénéficient des activités ou services mis en place par 'association

c) Membres de droit - il s'agit de membres qui ne paient pas de cotisation, ils N'ont pas le droit de vote mais une voix consultative
(cest-&rdire quiils peuvent donner leurs avis mais pas voter), il peut s'agir par exemple d'une collectivité (la commune, le département etc)
d) Membres d’honneur - il s'agit de personnes ayant exercé des fonctions dirigeantes (anciens membres), ils apportent une
caution morale ou médiatique...

e) Membres bienfaiteurs ou donateurs - il s‘agit des membres qui soutiennent financierement 'association

Préciser la nature ou qualité des membres pouvant adhérer. Bien sir d’'autres compositions sont possibles, & vous de créer des
catégories de membres dont vous avez besoin ! Aussi, toutes les catégories décrites ici ne sont pas obligatoires.

ARTICLE 6 - ADMISSION

Article facultatif

L'association est ouverte & tous, sans condition ni distinction.

Définir éventuellement les conditions & remplir pour pouvoir adhérer & l'association : conditions d'ége, de lieux d’habitation etc

La liberté d'association se décline en deux aspects : chacun a le droit d'adhérer ou non & une association ; une association est libre de
choisir ses adhérents.

ARTICLE 7 - MEMBRES — COTISATIONS

Le montant des cotisations est voté chaque année lors de l'assemblée générale. (Sl y a une cotisation mais ce n'est pas obligatoire)
(Préciser pour toutes les catégories de membres décrites a l'article 5 s'ils paient ou non une cotisation et préciser qui a le pouvoir de
voter & lassemblée générale.)
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ARTICLE 8. - RADIATIONS

La qualité de membre se perd par:

) La démission:;

b) Le déces:

c) La radiation prononcée par le conseil d'administration pour non-paiement de la cotisation ou pour motif grave,
lintéressé ayant été invité (par lettre recommandée) & fournir des explications devant le bureau et/ou par écrit.
Les motifs graves peuvent étre précisés ici ainsi que la procédure de radiation.

ARTICLE 9.- RESSOURCES

Les ressources de l'association comprennent :

1° Le montant des cotisations; (s'il y a des cotisations prévues & larticle 7)

2° Les subventions de I'Etat, des départements et des communes.

3° Toutes les ressources autorisées par les lois et reglements en vigueur.

Si cela n'a pas été fait a l'article 2, préciser ici que l'association exercera des activités économiques et lesquelles
(Code de commerce Article L442-7 : « Aucune association (..) ne peut, de fagon habituelle, offrir des produits & la
vente, les vendre ou fournir des services si ces activités ne sont pas prévues par ses statuts ».)

ARTICLE 10 - ASSEMBLEE GENERALE ORDINAIRE

L'assemblée générale ordinaire comprend tous les membres de 'association.

Elle se réunit chaque année.

Quinze jours au moins avant la date fixée, les membres de 'association sont convoqués par les soins du secrétaire.
(&1 vous de fixer le délai, le nombre de jours est libre & condition de laisser assez de temps aux gens pour s'organiser,
au moins 10 jours)

L'ordre du jour figure sur les convocations. Le président préside 'assemblée et expose la situation morale.

Le secrétaire rend compte de l'activité de I'association.

Le trésorier rend compte de sa gestion et soumet les comptes annuels & 'approbation de 'assemblée.
L'assemblée générale fixe le montant des cotisations annuelles par les différentes catégories de membres. (s'il y o
des cotisations)

Ne peuvent étre abordés que les points inscrits & 'ordre du jour.

Les décisions sont prises & la majorité des voix des membres présents ou représentés.

Il est procédé, aprés épuisement de l'ordre du jour, au renouvellement des membres sortants.

Il est prudent de fixer des conditions de quorum (nombre minimal de voix nécessaire pour que le vote puisse avoir
lieu) et de majorité pour la validité des délibérations de 'assemblée générale ordinaire. Exemple, I'assemblée se
réunit & condition que la moitié des membres soient présents ou représentés et un membre peut détenir qu'un
pouvoir en plus du sien (c’est-a-dire un seul pouvoir par personne)

Toutes les délibérations sont prises & main levée, excepté I'élection des membres du conseil d'administration.
Les décisions des assemblées générales simposent & tous les membres, y compris les absents ou représentés.

ARTICLE 11 - ASSEMBLEE GENERALE EXTRAORDINAIRE

Sibesoin est, ou surlademande de la moitié plus un des membresinscrits, le président peut convoquer une assemblée
générale extraordinaire, suivant les modalités prévues aux présents statuts et uniquement pour modification des
statuts ou la dissolution.

Les modalités de convocation sont les mémes que pour I'assemblée générale ordinaire.

Les délibérations sont prises & la majorité des membres présents.




ARTICLE 12 - CONSEIL D’ADMINISTRATION

La loi de 1901 n'impose pas 'existence d’'un conseil d'administration ou d’'un bureau. Ce n'est qu’'un usage. A vous de
prévoir votre fonctionnement : un bureau et pas de conseil d’administration (et inversement) etc...

L'association est dirigée par un conseil de X membres (possibilité de prévoir une « fourchette » de x & x membres
c'est-a-dire par exemple le conseil d’administration est composé de 2 & 10 membres), élus pour X années par
fassemblée générale. Les membres sont rééligibles.

Le conseil dadministration se réunit au moins une fois tous les six mois, sur convocation du président, ou & la
demande du quart de ses membres. Les réunions du conseil peuvent étre plus fréquentes si vous le souhaitez, si
vous indiquez un hombre précis de réunions, il faudra le respecter. En indiquant un chiffre minimum, vous pourrez
bien sar vous réunir plus souvent mais pas moins souvent).

Les décisions sont prises & la majorité des voix, en cas de partage, la voix du président est prépondérante.

Tout membre du conseil qui, sans excuse, N‘aura pas assisté a trois réunions consécutives sera considéré comme
démissionnaire. (& vous de voir si vous souhaitez indiquez cette disposition)

Le conseil dadministration doit déléguer des pouvoirs, pour une durée déterminée, & un ou plusieurs de ses membres
(procuration pour les comptes en banque, signature pour les actes de la vie civile c’est-a-dire signer des contrats,
etc).

Depuis janvier 2017, des précisions ont été apportées pour faciliter la création et la gestion d'une association par des
mineurs.

ARTICLE 13 - LE BUREAU (facultatif en fonction de I'organisation que vous choisissez)
Le conseil d'administration élit parmi ses membres un bureau composé de :

1) Un-e- président-e- ;

2) Un-e- ou plusieurs vice-président-e-s ;

3) Un-e- secrétaire et, s'il y a lieu, un-e- secrétaire adjoint-e- ;

4) Un-e- trésorier-e-, et, si besoin est, un-e- trésorier-e- adjoint-e-.

A savoir : les fonctions ne sont pas cumulables.

Préciser si vous le souhaitez les fonctions, attributions et pouvoirs de chacun.

ARTICLE 14 - INDEMNITES Article facultatif
Toutes les fonctions, y compris celles des membres du conseil d'administration et du bureau, sont gratuites et
bénévoles. Seuls les frais occasionnés par laccomplissement de leur mandat sont remboursés sur justificatifs.

ARTICLE - 15 - REGLEMENT INTERIEUR Article facultatif

Un reglement intérieur peut étre établi par le conseil d’administration, qui le fait alors approuver par lassemblée
générale.

Ce réglement éventuel est destiné d& fixer les divers points non prévus par les présents statuts, notamment ceux qui
ont trait & 'administration interne de l'association.

ARTICLE - 17 - DISSOLUTION

En cas de dissolution un ou plusieurs liquidateurs sont nommés, et 'actif net, s'il y a lieu, est dévolu & un organisme
ayant un but non lucratif (ou & une association ayant des buts similaires) conformément aux décisions de
lassemblée générale extraordinaire qui statue sur la dissolution. L'actif net ne peut étre dévolu & un membre de
association, méme partiellement.

Ne pas interdire I'attribution de l'actif net & un membre pourrait compromettre le critere de gestion désintéressée.

« Fait a...., le....»
Signatures de deux représentants (nom, prénom et fonction) au minimum, nécessaires pour la formalité de

déclaration de 'association.
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La loi dite 1901 garantie une des grandes libertés républicaines : la liberté d’association.

Cette loi préserve la liberté et les droits des individus. Tout citoyen dispose du droit de

s'associer, sans autorisation préalable.

Aussi, toute personne (mineurs compris) peut librement adhérer & une association, sauf

précision contraire dans les statuts.

Quelles sont les régles applicables aux jeunes de moins de 18 ans pour

participer @ la vie associative ?

La loi n°2017-86 du 27 janvier 2017 relafive & I'égalité et a la citoyenneté a modifié la loi de 1901 sur la
participation des mineurs d la vie associative, tant pour adhérer que pour participer activement ¢ la gestion d'une

association.

Adhérer & une association

Tout jeune mineur peut
librement devenir adhérent
d'une association, si les statuts
de celleci le permettent. Un
mineur peut alors participer aux
actions de cefte association, y
&tre bénévole, sans autorisation
préalable de ses parents. Sl
faut acquitter une cotisation,
le mineur peut effectuer
lui-méme le paiement, dés
lors que le montant de la
cotisation n‘excéde pas ce
qu'il est convenu d’appeler
« de I'argent de poche ».

Gérer et administrer une association

Il est aujourd’hui formellement inscrit dans la loi qu’un mineur peut
accomplir seul tous les actes utiles & I'administration de I'association (louer
du matériel, demander une subvention, efc.), & |'excepﬁon des actes de
disposition (acquérir un immeuble, efc.).

Avant 16 ans

Un jeune de moins de 16 ans peut créer ou étre élu membre de l'instance
de direction (conseil d’administration - CA -) d’une association.ll doit pour
cela, préalablement & toute action de sa part (participation & une AG
constitutive, présentation sur une liste pour étre élu au CA...), demander
une autorisation écrite & ses parents.

Entre 16 et 18 ans

Entre 16 et 18 ans, il n'y a pas besoin d’autorisation préalable pour
créer ou étre élu dirigeant Eune association. Une fois le jeune élu, un des
dirigeants de |'association devra informer les représentants légaux du
mineur. Un courrier type d'information est disponible sur :

www.associations.gouv.fr/courrierparents




L'association a besoin de différentes personnes pour fonctionner, avec pour chacun des

réles et des responsabilités précises.

- Les adhérents apportent leur cotisation et leur soutien ;

- Les bénévoles donnent de leur temps et leur énergie (il 'y a pas de rémunération ni aucun
avantage en contrepartie = gestion désintéressée) ;

- Les partenaires privés apportent de l'argent ou des dons (matériel, réduction sur des achats...) ;
- Les partenaires publics (mairies, département, Etat..) peuvent apporter un financement,

une aide technique et/ou matérielle.

Parmi les dirigeants, ceux qui ont le plus de responsabilités sont :

- Président.e : représente lassociation (contacts extérieurs, justice..) et illelle dirige
administrativement I'association (signe les contrats...) et présente le rapport moral en AG

- Secrétaire : responsable des comptes-rendus de réunions, responsable des archives, du
courrier/mail et présente le rapport d'activités en AG

- Trésorier.re : effectue les paiements, regoit les entrées d’'argent et les encaisse sur le

compte de l'association, réalise les comptes et les présente en AG




o o
1. Pour biendéemarrer YA

2.1. Les documents a conserver

Documents & conserver pendant toute la durée de la vie de l'association

- Courrier de déclaration & la préfecture

« Compte-rendu de 'assemblée constitutive

- Statuts

» Récépissé de la déclaration en Préfecture ou en Sous-Préfecture
« Parution de 'annonce au Journal Officiel des associations (J.O.)

« Comptabilité

* Numéro SIRET

2.2. Les démarches aréaliser

llfaut déclarer & la préfecture (ou sous-préfecture) du siege de l'association les changements

des personnes qui gerent 'association = courrier + CERFA 13971.

Pensez également d eninformervosinterlocuteurs et partenaires (banque, maiirie, assureur...).

Ici, un simple courrier précisant le nom + prénom et coordonnées du (de la) président(e)

suffit.

Préfecture de 'Ardéche Sous-préfecture de Largentiére
(arrondissement de Privas) (arrondissement de Largentiére)

Par courrier : Accueil du public : tous les jours de 8h30 &1 11h45
Préfecture de 'Ardéche (fermé I’oprés—midi)

Bureau des associations Adresse : 23, rue Camille Vielfaure

Rue Pierre Filliat 07110 LARGENTIERE

07007 Privas cedex Tel : 04.75.89.90.90

Tel du bureau des associations : 04.75.66.51.36

Sous-préfecture de Tournon-sur-Rhéne La démarche peut s’effectuer en ligne:
(arrondissement de Tournon-sur-Rhéne)
Accueil du public : du lundi au vendredi de 8h45
& 11h45 et de 13h00 & 15h30

Adresse : 3, rue Boissy d’Anglas BP 62

07301 TOURNON SUR RHONE

Tel: 04.75.07.07.70

https://www.service-public.fr/associations/vosdroits/R20991
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Modéle de courrier : changementde dirigeants

(@ envoyer d la préfecture ou sous-préfecture)

(En-téte de 'association)
A (ville), le (date)

Madame, Monsieur le Préfet (ou Sous-préfet)
(Adresse)

N° Déclaration : (Numéro)
Monsieur le Préfet,

Conformément aux dispositions de l'article 5 de la loi du Ter juillet 1901, nous déclarons que lors
de son assemblée générale du (date), 'association dite (nom de lassociation) a procédé au

changement des personnes chargées de sa direction.

Nom et N° de téléphone du représentant Iégal de 'association :

Veuillez trouver ci joint :

* Le compte rendu de 'Assemblée Générale
« Le cerfa 13971*03 indiquant les personnes élues par 'assemblée générale

+ Une enveloppe timbrée & 'adresse du représentant [égall
Dans l'attente d'un récépissé de la présente déclaration, nous vous prions d'agréer, Madame,

Monsieur le Préfet (ou Sous—préfet), nos sinceéres salutations.

Signature Signature

(du représentant Iégal) (d’'un administrateur)

n




Cerfa13971*03 (@ joindre au courrier):

N° 13971*03

MIMISTERE DE UINTERIELIR

DEQLARATION DE LA LISTE DES PERSONNES
CHARGEES DE L’ADMINISTRATION D'UNE ASSOCIATION

Loi du 1 juillet 1901, article 5
decret du 16 aodt 1901, article 2

Ce formulaire vous permet de déclarer la liste des personnes en charge de I'administration de votre association. L'article 5
de la loi du 167 juillet 1901 et 'article 2 de son décret d'application imposent la déclaration des éléments suivants : le nom, la
profession, le domicile et la nationalité de celles et ceux qui sont chargés de 'administration de votre association.

Les donnees nominatives personnelles contenues dans cefte liste ne feront l'objet d'aucune saisie permettant la constitution
d'un fichier nominatif.

Cette liste est communicable a toute personne en faisant la demande.
Avant de renseigner ce document, veduillez lire attentivement les informations contenues dans le guide explicatif.

1 - IDENTIFICATION DE L’'ASSOCIATION

TITRE ACTUEL DE L'ASSOCIATION :

Numérodepossier : (W] | | | | | | | | |
(numéro figurant sur le dernier récé pissé délivré par ladministration)

numerosiREnsReT:[ [ | | [ | [ [ [ T [ [ |||
(numéro a indiquer lorsqu'il a déja été attribug)

ADRESSE DU SIEGE SOCIAL DE L'ASSOCIATION :

Etage, escalier, appartement  Immeuble, batiment, résidence

N*® Extension Type de voie Nom de la voie

Lieu-dit ou boite postale Code postal Commune / Localité

2 - NATURE DE LA DECLARATION
VOUS SOUHAITEZ (Veuillez cocher la case correspondante) :
O faire une premiére déclaration (création d'association)
O faire une déclaration de modification

Veuillez indiquer, dans les deux cas, la date de la décision de l'organe délibérant :

3 - SIGNATURE DE LA DECLARATION

Déclaration établie le :

Nom et qualité du déclarant - Signature

Veuillez compléter la page suivante =  1/7
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Titre de I'association :

Numéro de dossier : IWI

+ Fonction dans votre association (président, secrétaire, trésorier, autre...)

< Civilte: O Mme O mile O M.

* Nom : Prénom :

+ Nationalité : Profession :

* Adresse (Préciser ['adresse compléte)

Etage, escalier, appartement  Immeuble, batiment, résidence

N Extension Type de voie Nom de la voie

Lieu-dit ou boite postale Code postal Commune [ Localité

+ Fonction dans votre association (président, secrétaire, trésorier, autre...)

- civilite: O Mme O mile O m.

* Nom : Prénom :

* Nationalite : Profession :

+ Adresse (Préciser I'adresse compléte)

‘Elage, escalier, appartement  Immeuble, batiment, résidence

N*® Extension Type de voie Nom de la voie

Lieu-dit ou boite postale Code postal Commune [ Localité

* Fonction dans votre association (président, secrétaire, trésorier, autre...)

- Civilte: O Mme O mite O m.

* Nom : Prénom :

* Nationalite : Profession :

* Adresse (Préciser I'adresse compléte)

'E'iag e, escalier, appartement  Immeuble, batiment, résidence

N°® Extension Type de voie Nom de la voie

Lieu-dit ou boite postale Code postal Commune / Localité

« La loi 78-17 du 6 janvier 1978 relative & l'informatique, aux fichiers et aux libertés, s'applique & la déclaration relative & votre association dont les
destinataires sont les services préfectoraux et les services de IEtat concernés. Les articles 39 et suivants de cette loi vous garantissent un droit d'accés
et de rectification pour les données vous concernant auprés du préfet du département ou du sous-préfet de l'arrondissement du siége de I'association. »

Veuillez compléter la page suivante = 3/7
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GUIDE EXPLICATIF

A QUI ADRESSER VOTRE DECLARATION ?

Cette déclaration est & adresser a la préfecture ou a la sous-préfecture du siége social de
votre association.

Si votre association a son siége social dans I'arrondissement chef-lieu du département, la
déclaration est & adresser a la préfecture.

Si votre association a son siége a Parnis, la déclaration est & adresser a la préfecture de
police.

Chaque fois que vous modifierez la liste des dirigeants de votre association, vous devrez
produire, al'appui de votre déclaration, la décision de l'organe délibérant, uneliste consolidée
et a jour de I'équipe dirigeante ainsi qu'une enveloppe affranchie au tarif en vigueur (20
grammes) avec |'adresse de gestion de |'association.

Le signataire de la déclaration doit étre I'une des personnes en charge de I'administration de
votre association ou le mandataire qu'elle aura désigné. Dans cette hypothese, le declarant
devra joindre a ce formulaire le mandat portant la signature de I'une des personnes en
charge de I'administration de votre association.




ASSURANCE

Il faut faire une liste du matériel et des situations & assurer et transmettre le document & votre assureur.

LA COUVERTURE DES RISQUES A ASSURER
L'ASSOCIATION : ..coiiieemieisitetiicsseenassnseniiesstesissssstesisssntseessass sessnssenssessnsersssssterssssnnsesssssnsasssssensassas
CONTACT : ...t s s st s s s sns sr smsne saa sns sas smasnsn TEL ettt s e

PERSONNES Quantité

Membres

Dirigeants

Bénévoles

Salariés
Tiers
Biens loués Biens propriétés
BIENS ou mis a disposition de I'association
Descriptif — Quantité - Durée
Locaux
Matériel
Véhicules
Biens d'autrui

ACTIVITES Descriptif - Quantité - Fréquence

Réunions

Activités principales

Activités annexes

Manifestations

Déplacements
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BANQUE

Vous pouvez bénéficier de services bancaires pour faciliter la trésorerie de votre association.
Il faut se renseigner aupres de la banque de l'association. Le choix de la banque est libre,

n’hésitez pas & faire jouer la concurrence (prix des services, facilités etc).

Une association peut avoir plusieurs comptes en banque mais cela complique la gestion !

Veillez & tenir une comptabilité pour savoir ou vous en étes.

Il faut prévoir en réunion (conseil d’administration ou bureau) de faire voter la délégation
de signature. C'est-&-dire qu'un ou deux membres (pas plus, cela complique la gestion)
puisse signer les cheques et autres documents de la banque. Attention, seules les personnes
disposant de la signature officielle (votée en réunion et donc les personnes identifiées par la
banque) peuvent détenir le chéquier et signer les chéques. Bien sdr, ces personnes doivent

obligatoirement faire partie de I'association et étre élus par 'assemblée générale.

Contacts: compléter)

Nom de la banque :




2.3. La préparationde I'année

LES PROJETS

Pour réaliser 'objet de l'association, vous allez mettre en place des projets [ des actions.
En début d’année, c’est collectivement que I'on programme le calendrier de 'année. Ainsi,
enimpliquant les membres dans les décisions, vous mettez toutes les chances de votre cété

pour parvenir d les mobiliser.

Modéle de fiche projet:

Quol?

POURQUOI ?
Le contexte, les motivations, les
objectifs

POURQUI?
Le public visé

PAR QUI?
Qui intervient dans l'action

AVEC QUI?
Les partenaires

ou?
Lieux

QUAND ?
date ou période

COMMENT?
La méthodo

COMBIEN ?
Budget

BILAN

17
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Le budget prévisionnel

Il S'agit de prévoir les dépenses et les recettes de 'année (ou de la saison).
Il doit &tre obligatoirement équilibré (les dépenses sont égales aux recettes).

On doit pouvoir y retrouver toutes les dépenses et recettes de chaque action, de chaque
manifestation.
Aussi, vous pouvez commencer par faire un budget par action (ou projet ou manif) et ensuite

additionner le tout : vous aurez ainsi votre budget global pour lannée & venir.

Il peut évoluer et étre modifié au cours de I'année car il nN'est que prévisionnel. Le budget

réalisé en fin d’année (ou de saison) sera probablement différent.

Le modele de la page suivante est basé sur la réglementation en vigueur. Il est donc imposé
et ne peut étre modifié (des précisions peuvent étre ajoutées en classe 74 sur les différents

organismes).

Ce modele reprend le plan comptable associatif :

- Les charges = dépenses) sont des comptes de classe 6

- Les produits (=recettes) sont des comptes de classe 7

- Il'y a en bas du tableau des comptes de classe 8 qui sont des contributions (il ne s'agit
pas d'argent mais de valoriser des biens, du travail, ou des services qui ont été apportés a
l'association).lIfaut obligatoirement que le 86 s'équilibre avec le 87.Cette partie estfacultative.

Elle correspondant & des opérations qui n'impactent pas la trésorerie de 'association.

Dans la partie de gauche : les charges, vous allez répartir les différentes dépenses prévues
dans les postes. Exemple : un achat de boissons pour l'organisation du bal s’enregistre en
compte 60 — Achats sur la ligne « Achats non stockés de matieres et de fournitures ».

Idem pour les recettes dans la colonne de droite.




Modéle de budget prévisionnel:

CHARGES Montant PRODUITS Montant
80 Aohats 0.00 cl::a: Vente desprodu‘ts finis, prestations de services, 0.00€
Achats d'études et de prestations de services 0,00 €|Prestation de senvices 0.00€
Achats non stockés de matiéres et de foumiures 0,00 €]Vente de marchandises 0.00€
Foumitures non stockables (eau, énergie) 0,00 €]Produits des activités annexes 000€
Foumiture d'entretien et de petit équipement 0,00 €
Autres fourntures 0,00 €
61 - Services extérieurs 0,00 €]74 - Subventions d'exploitation 0,00€
Sous traitance générale 0,00 €|Etat : (précisez le(s) ministére(s) sollicité(s)
Locations 0,00 €)- 0,00€
Entretien et réparation 0,00 €]|Régions(s) :
Assurance 0,00 €}- 0,00€
Documentation 0,00 €}- 0,00€
Divers 0,00 €|Département(s) :
62 — Autres services extérieurs 0,00 €|- 000€
Rémunérations intermédiaires et honoraires 0,00 €|Commune(s) :
Publicité, publication 0,00 €)- 000€
Déplacements, missions, réception 0,00 €}- 000€
Frais postaux et de télécommunications 0,00 €] Organismes sociaux (a détailler) :
Services bancaires, autres 0,00 €}- 0,00€
63 —Impéts et taxes 0,00 €}]- 0,00€
Impbts et taxes sur rémunération 0,00 €} Fonds européens 0,00€
Autres impbts et taxes 0,00 E|CNASEA (emplois aidés) 000€
64 — Charges de personnel 0,00 €] Autres recettes (précisez)
Reémunération des personnels 0,00 €]- 000€
Charges sociales 0,00 €]75 — Autres produits de gestion courante 0,00€
Autres charges de personnel 0,00 €] Dont cotisations 000€
65 — Autres charges de gestion courante 0,00 €]76 — Produits financiers 0,00€
66 — Charges financiéres 0,00 €]77 - Produits exceptionnels 000€
67 — Charges exceptionnelles 0,00 €]78 — Reprises sur amortissements et provisions 0,00€
f:r;g:;:i:‘::;" smortisssments (provisions pour 0,00 €]79 — Transfert de charges 0,00€
TOTAL DES CHARGES PREVISIONNELLES 0,00 € TOTAL DES PRODUITS PREVISIONNELS 0,00€
86 — Emplois des contributions volontaires en nature 0,00 €]87 — Contributions volontaires en nature 0,00€
Personnel béné vole 0,00 €] Bénévolat 000€
Mise a disposition gratuite de biens et pre stations 0,00 €] Prestations en nature 0,00€
Secours en nature 0,00 €|Dons en nature 0,00€
TOTAL DES CHARGES 0,00 €|TOTAL DES PRODUITS 0,00€
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lll. Toutaulongde 'année U

3.1. Le suivi financier

C'est I'historique de vos dépenses et de vos recettes.

Pour cela, un document Excel de trésorerie va vous aider a suivre vos finances. (voir Modéle)

Il suffit de :

- Inscrire les recettes et les dépenses dans le document Excel

- Attribuer & chaque écriture (=ligne) un numéro et écrire ce numéro sur le justificatif
(factures...)

- Conserver dans 'ordre les factures et tous justificatifs liés & vos dépenses/recettes

- Vérifier avec le relevé de banque : sl manque des écritures sur le document Excel qui
apparaissent sur le relevé de banque, il faut les ajouter. Ce qui permet également de vérifier
aussi que tous les paiements soient passés en banque

- Il faut également tenir un journal de caisse si vous avez une caisse. Et ne pas oublier que la

caisse fait partie de la trésorerie.

Modéle de suivide trésorerie:

A | E | £ | 1] . E | F i e H

1 Trésorerie de |'association :

2 | Période :

3

4 Solde initial Dates N*® pidce Libailds Dépenses Recettes Solde fino
5 T BT
& a0l

7 o2

& | 003

4 | 004
10 005,
1

12
13
14
15
16
17|
18|
19
20
2
22
22
24
E=l
26|
27
28
Feuill (&) p—
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3.2. Le suivides membres

Les membres de l'association aussi appelés adhérents, choisissent liborement de faire partie
ou non de lassociation. En adhérant, ils doivent respecter et se conformer aux statuts de
l'association (et au réglement intérieur s'il y en a un), ils peuvent également payer une
cotisation annuelle dont le montant est fixé par lassemblée générale.

La cotisation financiere n'est pas obligatoire, par contre le bulletin d'adhésion lui l'est !

(voir Modele page suivante)

Pour faciliter la gestion des membres, vous pouvez tenir une base de données. (voir Modéle)
Vous pourrez y inscrire leurs noms, prénoms ainsi que leurs coordonnées.

Gréce & cette base de données vous pourrez suivre les cotisations (payées ou non), avoir
les coordonnées des membres pour leur faire parvenir de l'info (dates des événements, des

réunions...).

Exemple de base de données adhérents :

Préncm Ham Date de nalssance | N°de el Mail Ligne d'edresse 1 | Ligne d'adrasse 2 C.P. Ville Type de membres | Adhésion
Py
En anTEne
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Modeéle de bulletin d’adhésion:

(En-téte de l'association)

Bulletin d’adhésion
(Période ?)

Nom :

Prénom:

Adresse:

Ville :

Code Postal :
Tél.:

Portable:

Email :

La personne susnommée, adhére & (nom de l'association) pour la période (période) en
payant la cotisation de (montant ?).

Cette adhésion implique le respect des statuts et du reglement intérieur.

Conformément & la Loi n°78-17 du 6 janvier 1978, je, soussigné, reconnait avoir été informé que les informations
recueillies font 'objet d'un traitement informatisé, que je bénéficie d'un droit d'accés et de rectification aux données
me concernant

Fait a

Le e—

Signature :
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3.3. Les réeunions

Les réunions permettent d’échanger, de discuter, de programmer les événements.

C'est également un moment de convivialité important.

Les statuts précisent combien de fois vous devez vous réunir, le mode de convocation
(prévoir, si ce n'est pas le cas, que la convocation par mail est possible, cela évite d’envoyer
des courriers), les régles de vote..

Il faut donc veiller & respecter les régles établies par les statuts (& minima, vous pouvez si
besoin faire plus de réunions mais pas Moins).

Toutes les décisions doivent étre prises lors des réunions et inscrites au compte-rendu,

sans quoi elles n'ont aucune valeur !

Pour organiser au mieux ces rencontres il faut prévoir :

¢ Avant la réunion
- Préparez et envoyez un ordre du jour (les points & traiter) (voir Modele)

- Demandez une confirmation (savoir combien de personnes participeront & la réunion)

 Pendant la réunion
- Faites signer une feuille d’émargement (voir Modéle)
- Respectez l'ordre du jour
- Prenez des notes sur les échanges et les décisions prises

- Validez collectivement le compte-rendu en fin de réunion (voir Modéle)

e Aprés la réunion
- Diffusez le compte-rendu (& envoyer aux membres)

- Archivez-le
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Modéle de convocation pour ’Assemblée Générale :

(En-téte de votre association)
A (ville), le (date)
Insérez ici les coordonnées de vos membres
OBJET : Convocation

Madame, Monsieur, jai le plaisir de vous inviter & 'Assemblée Générale de notre association

qui se tiendra le (date) & (heure) & (lieu).
Ordre du jour:

Rapport moral

Rapport d’activité

Rapport financier

Election des dirigeants de I'association (si nécessaire)
Projets de 'année

Budget prévisionnel

N o ap e N~

Questions diverses

(si vos statuts le prévoient ;)

Au cas ol vous ne pourrez étre présent, vous trouverez ci-dessous un coupon de procuration
& renvoyer dans les meilleurs délais afin de vous faire représenter par I'adhérent de votre
choix.

Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, I'expression de mes cordiales salutations.
Signature du (de la) président(e)

(Nom de rassociation) + (Adresse)

Procuration pour 'Assemblée Générale
du (date) & (heure)

Je soussigné, (Nom, Prénom) membre de l'association donne pouvoir & (Nom, Prénom) pour

me représenter & 'Assemblée Générale.

Fait &1 (ville), le (date) Signature

(précédée de la mention manuscrite

« Bon pour pouvoir »)




Modéle de convocation pour la réunion
du Conseil d’Administration

(En-téte de votre association)

A (ville), le (date)
Insérez ici les coordonnées de vos membres

OBJET : Convocation

N

Madame, Monsieur, jai le plaisir de vous inviter & la prochaine réunion du conseil

d'administration de notre association qui se tiendra le (date) & (heure) & (lieu).

Ordre du jour:

Organisation de ...
Mise en place de .......cccueureeun
Etc...

Aow N

Questions diverses

Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, I'expression de mes cordiales salutations.

Signature du (de la) président(e)
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Modéle de feuille d’émargement:

(En-téte de votre association)

Feuille de présence de la réunion de ...
(assemblée générale, bureau, conseil d’ administration, etc)
[RSY S S | (lieu)

Nom et prénom Fonction Signature
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Modéle de trame de compte-rendu :
Assemblée Générale

Assemblée Générale de I'association sur 'aNNEée ....cowemeeeese
(Nom de l'association)

Le (date) & (lieu)
Feuille démargement en annexe 1

Madame, Monsieur, (Prénom Nom), Président(e) de séance, déclare 'Assemblée Générale
ouverte

1. Rapport moral :
(voir « pour finir fannée », le focus sur le rapport moral)

2.Rapport d’activité :
Rapport d'activité en annexe n°... (voir « pour finir fannée », le focus sur le rapport d'activité)
Le rapport d'activité est adopté (ou n'est pas adopté) & la majorité (*)

3. Rapport financier:
Rapport financier en annexe ne.. (voir « pour finir fannée », le focus sur le rapport financier)
Le rapport financier est adopté (ou n'est pas adopté) & la majorité (*)
L'’Assemblée Générale vote & la maijorité (*) d'affecter I'excédent (ou le déficit) : (*)
- soit au prochain exercice,
- soit au fond associdatif.

4.Election des dirigeants de I'association :
(Prénom Nom) est élu au Bureau (*) en tant que ...., au Conseil d'administration (*) & la
maijorité) (*)

5. Projet d’activité :
Présentation du/des projet(s)..
Le projet d'activité est adopté & la majorité (*)

6. Budget prévisionnel (année)
Budget prévisionnel en annexe n°..

Le budget prévisionnel est adopté & la majorité de (*)

7. Questions diverses:

Aucune question supplémentaire n'étant soulevée, la Présidente, le Président, leve la séance.

Signature Signature
du représentant légal d'un administrateur

* Attention : & modifier en fonction de vos statuts
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Afin de mettre toutes les chances de son cété et de ne pas commettre d'oublis, il convient de

3.4. Les manifestations

respecter certaines étapes dans 'organisation de manifestations.

LA DEFINITION DU PROJET

Lutilisation de la formule « QQOQCCP » vous permet de passer en revue toutes les étapes

dans la définition de votre projet :

Quol?

Quel est le but de la manifestation ?
Nature du projet ?

Qui?

Qui est concerné ? Qui est invité ? Nombre de personnes ?
Quels sont les acteurs ? Autres personnes impliquées : par-
tenaires, fournisseurs... ?

Lieu de la manifestation ? commune, salle, ...

QUAND?

Date de la manifestation, quelle fréquence ?

COMMENT ?

Quelle organisation ? Qui fait quoi ? Quelle communication

? Quelle démarche éco-responsable ? Quelles demandes
dautorisations sont nécessaires ? Mise en place d'un
échéancier avec répartition des tGches et dates & respecter.

COMBIEN ?

Préparation du budget : charges & prévoir, recettes atten-
dues, financements éventuels, partenariats pour réduire les
colts...

POURQUOI ?

Quels objectifs ? Quelles attentes ? (nombre de partici-
pants, recettes attendues...)




LES PROJETS

1an & 6 mois avant

6 ¢& 3 mois avant

3 & 1mois avant

1mois a 15 jours avant

1semaine ou quelques
jours avant

Apreés

- Discussion collective, décision de 'organisation

- Définir les grandes lignes : quand ? ot ? quoi ? avec qui ? pour
qui ?

- Louer la salle, réserver le chapiteaul...

- Etablir un budget prévisionnel (recettes/dépenses)

- Demande d'autorisation & la mairie K modeéle

- Si besoin, demande d’autorisation d’'ouverture de buvette ¥
modele

- Demande d'autorisation en préfecture en cas de manifestation
sportive,

ouverture de buvette dans un lieu protégé..

- Prendre connaissance des arrétés municipaux et préfectoraux qui
vous concernent

- Prendre contact avec les prestataires (son, lumiére, intervenants...)
- Prendre contact avec une société de service d'ordre si besoin

- Vérifier léchéancier (que tout soit fait dans les temps)

- Préparer la communication : affiches, flyers, cartons d'invitation..
- Lancer la communication (1 mois avant environ)

- Réservation ou location de matériel (tobles, barriéres vauban,
cuisine...)

- Confirmer la participation des intervenants et la présence des
prestataires

- Edition des billets d’entrée si besoin

- Vérifier avec l'assureur la couverture des risques et le contrat

- Déclarer la manifestation auprés de la SACEM (musique)

- Déclarerla manifestation au commissariat de police ou gendarmerie
- Déclarer la manifestation & la préfecture (si aliments servis au public)
- Envoyer les documents & la presse et les invitations

- Relancer la communication si besoin (15 jours avant)

- Achats (nourriture, boissons...)
- Réception, installation du matériel
- Vérification de la logistique et réle de chacun

- Nettoyage du site, rangement

- Envoi de 'état des recettes-dépenses & la SACEM

(sauf si paiement forfaitaire)

- Débriefing avec les membres : qu’est-ce qui a fonctionné ? qu'est-ce
qui a posé des difficultés ? bilan & chaud

- Retrait des affiches sous 7 jours

- Bilan financier et organiser un bilan avec les partenaires

- Conservation des comptes et justificatifs pendant 6 ans
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QUELQUES CONSEILS SURL'ORGANISATION DES MANIFESTATIONS

* Le premier interlocuteur : la mairie

C'est la premiere autorité concernée par le projet. Il faut lui demander une autorisation
(selon les cas entre 3 jours et un an avant) par simple lettre, accompagnée d'un dossier le
plus complet possible : responsables Iégaux, descriptif du déroulement, plan d'occupation
des lieux publics, besoins particuliers..

C'est encore & la mairie qu’il faut s‘adresser pour obtenir une autorisation de buvette
provisoire (pour les buvettes temporaires dans un enceinte sportive : au moins 3 mMois
avant ou 15 jours avant en cas de manifestation exceptionnelle). Les forces de I'ordre seront
averties par la municipalité, mais il peut étre diplomate de les informer directement. Si la
manifestation demande des aménagements et installations extérieurs, ou est susceptible
de recevoir 1500 personnes dans des lieux inhabituels (stade, cour d’école..), la demande
d'autorisation doit se faire deux mois & 'avance, en méme temps qu'une déclaration & la
commission de sécurité de la préfecture, qui pourra alors venir visiter les lieux pour juger de

leur conformité aux regles de sécurité.

s La sécurité

Tout d'abord, il faut différencier les manifestations sur la voie publique et les manifestations
dans un espace prive.

Vérifiez avec votre assureur que le matériel et les personnes sont bien couverts, une visite
des lieux peut vous permettre de mieux appréhender les risques. Ensuite, il est de votre
responsabilité de veiller a la sécurité de tous, donc de mettre en place une équipe de
bénévoles (adultes informés ) chargée du maintien de I'ordre, en désignant un coordinateur
ou de faire appel & une société de service d’ordre.

Selon la taille et la localisation de la manifestation, les services de police ou gendarmerie
peuvent décider d'apporter leur concours (lorsque la manifestation se déroule sur l'espace
public).

Un poste de secours est souhaitable, pour lequel on peut s‘adresser (par exemple) ala
Croix Rouge ou & la Protection Civile (ADPC) qui dispose des compétences et du matériel
nécessaire.

Dans tous les cas, il faut ménager des accés libres aux véhicules de secours.

* Législation et fiscalité
Les associations (dont la gestion est désintéressée c'est-a-dire que les bénévoles ne retirent
pasde salaires oud'avantages del'association) ontla possibilité d'organiser 6 manifestations
de soutien ou de bienfaisance en étant exonérées de toutimpét (commercidal... article 261 du
Code général des impots).
Si ce n'est pas le cas ou si vous dépassez le seuil de 6, il est bon de se rapprocher du service

des impots.
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* Régles de l'affichage public

- Les communes mettent gratuitement & disposition des emplacements destinés a
l'affichage des activités des associations. Laffichage public, en dehors de ces espaces
et sans autorisation, est illégal. Laffichage sur les vitrines des commerces est soumis &

autorisation du propriétaire.

- Les affiches de fond blanc imprimées en noir sont réservées & l'autorité publique. Une
affiche peut étre imprimée sur fond blanc & condition que les caractéres ou illustrations

soient de couleur et qu'aucune confusion ne soit possible.

- La distribution de tracts (flyers) est libre & condition ne pas causer de troubles & l'ordre
public ni dégrader la propreté de la voie publique (distribution main & la main, dans les
boites aux lettres, sur les marchés, les parebrises...). Vous pouvez, par précaution, mettre sur

le tract la mention «Ne pas jeter sur la voie publique».

- Limprimeur est tenu de mentionner ses coordonnées, si c’'est I'association en interne qui
l'imprime vous devez indiquer IPNS (imprimé par nos soins). Précisez aussi votre numéro

SIREN si vous en avez un.

- Concernant le droit a I'image, vous devez demander l'autorisation pour utiliser les images
de personnes ou batiments identifiables. Aussi, sivous n'étes pas I'auteur desimages utilisées,

vous devez obtenir I'autorisation de reproduction de 'auteur et mentionner son nom.
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* Ma manif et le développement durable ?
Le Développement Durable c’est un développement qui répond aux besoins du présent

mais en tenant compte aussi des besoins des générations futures !

- Pour les déplacements :
o Limiter les déplacements gréice aux outils de communication
o Favoriser les transports collectifs et le co-voiturage pour les organisateurs

o Promouvoir les transports collectifs et le co-voiturage pour le public (affiche, tract...)

- Pour les repas et boissons :
o Prévoir des gobelets réutilisables (éco-cup)
o Prévoir le tri des déchets
o Réduire les emballages (préférer une présentation collective plutét quiindividuelle)
o Privilégier 'eau du robinet plutét que 'eau en bouteille
o Privilégier les producteurs et commergants locaux
o Préférer lafiliere bio, le commerce équitable avec un contenant recyclage ou consigné

o Demander aux fournisseurs d’assurer la reprise des produits non utilisés

- Pour le secrétariat :
o Privilégier linformation par mail
o Imprimer les documents en recto-verso

o Favoriser la communication numérique limiter les impressions papier

* Prévention et réduction des risques

Nous vous proposons, pour informer les jeunes sur la prévention et la réduction desrisques,
de:

- Mettre en place des prix attractifs sur les boissons non alcoolisées,

- Varier les boissons non alcoolisées,

- Mettre & disposition gratuitement I'eau potable et en abondance & différents endroits,

- Proposer un espace de détente/repos & I'écart des espaces de comptoirs et du son,

- Prévoir si cela est possible des modalités de transports pour le retour,

- Faciliter 'hébergement sur place quand cela est possible,

- Proposer des bouchons d’oreille pour le bruit (en vente sur le net notamment, vous pouvez
vous renseigner auprés de I'association Agi-Son : http://agi-son.org/ ),

- Prévoir des préservatifs (seules protections contre le VIH et les MST) : vous pouvez vous
rapprocher d’'une grande marque pour un partenariat et/ou prévoir un achat groupé qui
réduira le colt,

Proposer des brochures gratuites sur la prévention (n'hésitez pas & prendre contact avec
IIREPS : Tél : 04 75 64 46 44 ; e-mail : contact07@ireps-ara.org , la Prévention Routiere : Tél :

04.75.6411.23 ; e-mail : comite07@preventionroutiere.com , etc.),

- Mettre en place un stand Sam (prévention alcoolémie).




Focus : ouverture temporaire de buvette

L'ouverture d'un débit de boissons, méme temporaire, est réglementée (article L. 3334-2 du

code de la santé publique).

Vous devez demander une autorisation & la mairie, en précisant 'emplacement de la
buvette et les boissons proposées d la vente, limitées & celles:

- Tr groupe : sans alcool (eaux minérales ou gazéifiées, jus de fruits, sodas, sirops, thés, cafés...)
- 3™ groupe : boissons fermentées non distillées (vins, bigres, cidres, poirés, hydromels, vins
doux naturels, creme de cassis, jus de fruits ou de légumes fermentés, apéritifs & base de

vins, liqueurs ne titrant pas plus de 18% d'alcool pur).
Ces autorisations sont limitées & 5 par an et par association.

Toute absence d'autorisation municipale est punie dune amende et dune fermeture

immeédiate de la buvette.

Nous vous rappelons que la vente d’alcool est interdite aux mineurs et que l'affichage des
débits de boissons est obligatoire.
Aussi, il existe des systemes pour faciliter le contrdéle de la vente dalcool aux mineurs

(bracelets...) ainsi que des brochures sur la législation en vigueur.

* Quelques conseils pratiques:

- Prévoir des boissons non-alcoolisées et I'eau potable gratuite & volonté (faire passer la
consigne & la buvette)

- Privilégier les bouteilles en plastique

- Prévoir une réserve ou vous conserverez le stock sous clé

- Placer le bar contre un mur et en interdire 'acces

- Se munir d'une caisse fermant & clé, la faire surveiller et prévoir de la petite monnaie (prévoir
une lampe frontale pour faciliter la gestion de la caisse)

- Pensez aux systémes de réfrigération des boissons

- Les barmen seront autant que possible expérimentés, capables de refuser une boisson &
une personne trop jeune ou visiblement en état d'ébriété avancé

- Placez des poubelles aux endroits appropriés (prés du bar, prés des entrées) et éloignés
des stocks (ne pas mélanger les endroits «propres» et les endroits «salles»)

- Afficher linterdiction de fumer et de vapoter

- Respecter les horaires prévus de fin de soirée

- Veiller & prendre connaissance des éventuelles consignes météorologiques (alertes,
vigilances...)

- Prévoir, si vous le souhaitez, un systéme de prévente par tickets (pour ne pas gérer l'argent

au bar)
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Modéle : demande d’autorisation d’organiser une manifestation

Association
Adresse
Tél

Nous sommes bien sdr & votre écoute pour vous apporter toutes les informations utiles

concernant notre manifestation.
Dans l'attente d'une réponse favorable, je vous prie d'agréer, Monsieur le Maire, I'expression

de mes salutations distinguées.

Le président

[signature]
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Modéle : demande d’ouverture temporaire de débit de boissons

Association:
Adresse:
Tél:

Monsieur le Maire,

Je soussigné ... (nom, prénom), agissant au nom de I'association ... (nom), en quallité
de.. (fonction), ai 'honneur de solliciter l'autorisation d’'ouvrir un débit de boissons
temporaire de..... (ler ou 2éme) catégorie, conformément & l'article L. 3334-2 du Code de

la santé publique.

La manifestation aurd lieu ... (lieu), du....... (date de début la manifestation) ...heure,
OV (date de fin de la manifestation)..heure, & l'occasion de ......(indiqué la nature de la
manifestation).

Nous sommes bien slr & votre écoute pour vous apporter toutes les informations utiles

concernant notre manifestation.

Dans l'attente d'une réponse favorable, je vous prie d'agréer, Monsieur le Maire, I'expression

de mes salutations distinguées.

Le président

[signature]
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Exemple de budget pour une manifestation

Dépenses
(frais)

Location salle

Location équipement
Lumiéres

Sono

Reémunération traiteur
Rémunération techniciens
Rémunération artistes

Boissons
Meurriture

Assiettes/verres/nappes...
Publicité (affiches, tracts...)

Com (téléphone, timbres)

Droits d'auteur {(SACEM, SPRE...)

Assurances
Taxes

Total

Le budget

Recettes
(ventes et soutiens)

Billets d'entrée
Participation aux jeux
Emplacements

Billets de tombola
Objets

Buvette

Buffet, sandwiches
Parrainage, sponsoring

Subventions (municipales,
départementales...)

Total




3.5. Lacommunication

Essentielle pourvousfaire connaitre,faire connaitre vos activités etévenements,vous disposez

aujourd’hui de beaucoup d'outils pour vous faciliter la gestion de votre communication.

Le numérique:leweb 2.0

- L'adresse mail :

La base de la communication web, le mail est tres utilisé et il permet d'envoyer & un ou plusieurs
contacts toutes les infos concernant votre association. Il est important d’avoir une adresse mail liée
a l'association (et non les adresses mails perso des membres du bureau). Ainsi quand les dirigeants
changent, les infos restent et les nouveaux peuvent facilement retrouver ce dont ils ont besoin pour
travailler. adresse de I'association peut aussi permettre de créer un compte collaboratif (type Google,
voir ci-dessous).

Vous pouvez créer et gérer des Mailing List (c’est-a-dire liste d’envoi) en fonction des catégories

(membres du CA, adhérents, portenqires...).

- Site internet:

Aujourd’hui vous pouvez créer un site internet assez facilement sans connaissance technique
préalable. Des plateformes comme Jimdo, Wix (et bien d’autres) proposent de créer gratuitement des
sites internet.

Le site web est la vitrine de votre association et de vos activités. Il doit étre simple et pratique, et surtout

étre mis & jour. Un site non mis & jour ternira votre image. Il vaut mieux ne pas avoir de site internet

qu'un site obsoléte.

- Les réseaux sociaux :

lls permettent de communiquer facilement avec vos adhérents, vos partenaires. Cela permet de
faire passer rapidement une information & vos contacts. Vous pouvez aussi créer un groupe privé (ou
fermé) pour échanger uniquement avec certaines personnes (soit entre membres, ou entre membres

du Conseil dAdministration sur les dates de réunions, de rencontres...). Exemple : Facebook, Instagram,

Snapchat ...

- Ouitils collaboratifs :
Utiles surtout en organisation interne, ces outils offrent gratuitement, simplement en créant un compte

(et une adresse mail) d'avoir : un espace de stockage en ligne, un agenda partagé, de la création de

documents en ligne, ... Il sagit par exemple du compte Google lié & une adresse Gmaiil.

MAIS AUSSILEPRINT!

A lere du numérique (indispensable dans la communication), il est aussi important de ne pas négliger
les documents «papier» : affiches, tracts, dépliants...
Pour cela, il existe des outils gratuits de création graphique et qui ne demandent pas de compétences

particulieres en graphisme : www.canva.com par exemple.

Si vous avez besoin d'images gratuites et libres de droit pour vos créations (web ou print), vous pouvez

vous rendre sur des sites spécialisés : fr.freepik.com ou pixabay.com/fr
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IV. Pour finir'année A

Le temps fort qui termine l'année c’est 'Assemblée Générale. Elle est obligatoire et annuelle.

Son organisation est prévue et décrite dans les statuts.

Il faut lors d’'une AG (au minimum) :

- Approuver la situation de l'association et la gestion par le Conseil d’Administration
(ou le bureau) gréce aux différents rapports : moral, d'activités et financier

- Délibérer sur les orientations & venir

- Fixer le montant de la cotisation

- Remplacer/EIire les membres du Conseil d’Administration (ou bureau) selon Ia

procédure fixée par les statuts

Ne négligez pas 'aspect convivial de cette rencontre. L'AG doit certes répondre & certaines
exigences mais elle permet également de se retrouver (membres, bénévoles, pqrtenqires)

autour d'un pot de I'amitié (offrez & boire et & manger & vos convives en fin de réunion).

L'Assemblée Générale Extraordinaire se réunit dans seulement deux cas : la dissolution de
l'association ou la modification des statuts (on ne peut pas modifier des statuts lors d'AG

ordinaire).

4.1. Le rapport moral

C'est le bilan global de la vie de 'association, il est présenté lors de 'Assemblée Générale.
Il faut essayer de présenter les principaux points tout en étant synthétique. Il doit évoquer

l'année de fagon générale sans entrer dans les détails (les données chiffrées et les analyses

seront faites dans le rapport d'activités).




Trame d’un rapport moral:

Rapport moral de : (Nom de l'association)

Période : (Année)

Présentation du projet initial global de 'année

La vie de I'association (temps forts, changements survenus si c’est le cas)

Les partenaires de 'association :

Les réussites et les difficultés de I'association: (a partir du bilan, améliorer les points faibles,
valoriser ce qui a fonctionné)

Les nouveaux objectifs envisageables : (que va-t-on faire & avenir ?)

Les remerciements:

Signature du (de la) président.e
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4.2, Le rapport d’activités

Il s‘agit de retracer les activités, évenements, manifestations qui se sont déroulés dans
'année et d'en dresser le bilan qualitatif (qui mesure la qualité, la nature de choses) et le

bilan quantitatif (avec des données chiffrées et/ou mesurées : nombre de participants,

excédent de la manifestation...).

Rapport d'activités de : (Nom de 'association)

Période : (Année)

Présentation des différentes actions:

o

Trame d’un rapport d’activités:

Descriptif de I"action : Evaluation de I"action : Explications :

{date, lieu + nom de FMaction) feombien de personnes, quel (écarts entre le prévu et le
budget, action excédentaire ou réalisé, pourquoi, comment...)
déficitaire, ...)

Action 1

Action 2

Action 3

Présentation des partenaires : (Liste des partenaires et présentation des partenariats)

Vote du rapport
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4.3. Le rapport financier

Le rapport financier permet de présenter la situation financiére et d'expliquer les comptes.
Il doit étre présenté et approuvé par 'Assemblée Générale.
Lidéal est de présenter le budget réalisé en comparaison avec le budget réalisé (en suivant

le modele présenté dans le paragraphe 2.3)

Exemple de présentation des comptes:

Bilan financier de (nom de rassociation)
Période : (dafe & date)

CHARGES Prév. Realisé PRODUITS Prév. Reéalisé
70 — Vente de produits finis, prestations de
|60 - Achats 0.00 0,00 €]services. 000l  o00€
marchandises

| Achats dTétudes et de prestations de services 0,00 cl 0.00 €|Prestation de senvices 0.00 € 0,00¢
| Achats non stockes de matiéres et de fournitures 0,00 EI 0,00 €|Vente de marchandises 0,00 € 0,00 €
Fournitures non stockables (eau, énergie) 0.00€ 0,00 €| Produits des activités annexes 0,00¢€ 0,00 €
Fourniture dertretien et de petit équipement cooel  o00€
Autres fournitures 0,00 £| 0.00€
[61 — services extérieurs 000e]  0.00€[74 - subventions dexpioitation oo0¢ oo0¢
Sous tratancs générals 0.00 el 0.00 €|Etat - (précisez le(s) ministére(s) sollicité(s)
Locations 0.00 el 0.00€]- 0,00€ 0,00€
Entretin et réparation v0oe] 000 ¢[Regionsis)
Asstiance co0el oo0e| n00€ 0,00 €|
Docuinentation cooe] oooe|- oocel o006
Divers 000€ 0,00 €| Département(s) -
62 — Alires services extérieurs 0.00 0.00€l- ooce]l oo0¢
Re Srati it sdigires et honoraires 0.00 €] 0,00 €] Commune(s) :
Publicité, publication ooo€] oooel- oooel o006
Déplacements, missions, réce pti cooe] oo00€|- oooel oo0e
Frais postaux et de técommunications coo€el  0.00€foman: faux (3 détalk
Services bancaires, autres 0,00 EI 0,00 €}- 0.00 €] 0,00 €
63 — Impaots et taxes II.IIIGI 0,00 €£]- 0,00 € 0,00 €
limpdts et taxes sur émunération 0,00 €l 0,00 €} Fonds eurcpéens 0,00 € 0,00 €
Autres impéts et taxes 0,00 e[ 0,00 €|CNASEA (emplois aidés) 0,00 € 0.00€¢
|64 — Charges de personnel ll.ll)tl 0.00 iles recettes (précisez)
Rémunération des personnsis 0,00 el 0D.00€|- 000€ 0,00 ¢
Charges sociales 0.00€] 0,00 €[5 - Autres produits de gestion courante ooe  o00¢
Autres charges de personnel 000€| 000 €[Dont catisations 0,00 € 000¢
[65 — Autres charges de gestion courarte 000€¢| 000 €[76 - Produits iranciers oooel  oo0¢
85 ~ Charges financiéres 000€]  0.00€[77 - Produits exceptionnels 0,00€ 0,00 €
|67 - harges exceptionneties 0.00 e[ D00E :f;“;m S o " 000€ 0,00 €|
|62 - Dotation ausx amoni s (pr n_ooel 0,00 €|78 — Transfert de charges oooel  oong
pour renouvellement)
TOTAL DES CHARGES PREVISIONNELLES 0.00¢]  0.00€/TOTAL DES PRODUITS PREVISIONNELS 0,00¢ 0.00¢]
lm; Plok das caninn R ok n.ucl 0,00 €[87 - Contributions wiontaires en nature oood  o00q
| Personnel bénsvole 0,00 el 0.00 €| Bénévorat 0,00 € 0,00 €
Mise & disposition gratute de biens et prestations 0,00 el 0,00 €| Prestations en nature oooel o009
| Secours en nature 0.00 El 0.00 €| Dons en nature 0,00 € 0,00 €
TOTAL DES CHARGES 0,00 tI 0,00 €| TOTAL DES PRODUITS 0,00¢ 0,00 ¢
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Trame d’un rapport financier:

Rapport financier de : (Nom de l'association)
Période : (Année)

* Les principaux postes de dépenses :

« Les principaux postes de recettes :

- Partenaires financiers et leurs financements (les montants et sur quels postes ils vous

financent : une action, un projet, du fonctionnement...) :

- Ecarts significatifs (il y a de gros écarts entre le prévisionnel et le réalisé) :

«Imputation du résultat dans le cas d’'un excédent (choisir soit de l'affecter au fonds associatif
c’est-a-dire dans le pot commun soit investir). Lexcédent ne peut pas étre partagé entre

les bénévoles nileur permettre de bénéficier d’avantages en nature.

* Vote du rapport
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