PROCÈS-VERBAL D'ASSEMBLÉE GÉNÉRALE [ORDINAIRE/EXTRAORDINAIRE]

Nom de l'organisation : _____________________________________

Statut juridique : _____________________________________  
(Association loi 1901, SARL, SAS, copropriété, etc.)

Adresse du siège social : _____________________________________

SIREN/SIRET : _____________________________________ 
(si applicable)

Registre d'immatriculation : _____________________________________ 
(si applicable)


INFORMATIONS SUR L'ASSEMBLÉE

Date : ____/____/______

Heure d'ouverture : ____h____

Heure de clôture : ____h____

Lieu : _____________________________________

Nature de l'assemblée : Ordinaire / Extraordinaire

Mode de convocation : _____________________________________  
(Courrier recommandé, email, affichage, remise en main propre)

Date d'envoi de la convocation : ____/____/______


BUREAU DE L'ASSEMBLÉE

Président de séance :
- Nom et prénom : _____________________________________
- Qualité : _____________________________________

Secrétaire de séance :
- Nom et prénom : _____________________________________
- Qualité : _____________________________________

Scrutateurs : (si applicable)
- Nom et prénom : _____________________________________
- Nom et prénom : _____________________________________


PARTICIPANTS

Nombre de membres/associés/copropriétaires :
- Ayant droit de vote : _____
- Présents : _____
- Représentés par procuration : _____
- Total présents ou représentés : _____

Quorum : _____ sur _____ requis
☐ Quorum atteint - L'assemblée peut valablement délibérer
☐ Quorum non atteint

Commissaire aux comptes : (si applicable)
☐ Présent ☐ Absent ☐ Non applicable


ORDRE DU JOUR

Le président rappelle l'ordre du jour tel qu'indiqué dans la convocation :

1. _____________________________________
2. _____________________________________
3. _____________________________________
4. _____________________________________
5. _____________________________________
6. Questions diverses


DOCUMENTS SOUMIS A L'ASSEMBLÉE

Les documents suivants ont été mis à disposition des participants :
- ☐ Rapport moral
- ☐ Rapport d'activité
- ☐ Rapport financier/Comptes annuels
- ☐ Rapport du commissaire aux comptes
- ☐ Budget prévisionnel
- ☐ Projets de résolution
- ☐ Autres : _____________________________________


RÉSUMÉ DES DÉBATS

Point n°1 : _____________________________________

Résumé des interventions et débats :
_____________________________________
_____________________________________
_____________________________________

Point n°2 : _____________________________________

Résumé des interventions et débats :
_____________________________________
_____________________________________
_____________________________________

Point n°3 : _____________________________________

Résumé des interventions et débats :
_____________________________________
_____________________________________
_____________________________________


RÉSOLUTIONS ET VOTES

Résolution n°1 : _____________________________________

Modalité de vote : ☐ Main levée ☐ Bulletin secret ☐ Électronique

Résultat du vote :
- Voix pour : _____
- Voix contre : _____
- Abstentions : _____
- Bulletins blancs/nuls : _____

☐ ADOPTÉE ☐ REJETÉE

Résolution n°2 : _____________________________________

Modalité de vote : ☐ Main levée ☐ Bulletin secret ☐ Électronique

Résultat du vote :
- Voix pour : _____
- Voix contre : _____
- Abstentions : _____
- Bulletins blancs/nuls : _____

☐ ADOPTÉE ☐ REJETÉE

Résolution n°3 : _____________________________________

Modalité de vote : ☐ Main levée ☐ Bulletin secret ☐ Électronique

Résultat du vote :
- Voix pour : _____
- Voix contre : _____
- Abstentions : _____
- Bulletins blancs/nuls : _____

☐ ADOPTÉE ☐ REJETÉE


INCIDENTS TECHNIQUES

☐ Aucun incident technique
☐ Incidents survenus : _____________________________________
_____________________________________


CLÔTURE DE LA SEANCE

L'ordre du jour étant épuisé et plus personne ne demandant la parole, le président lève la séance à ____h____.

Il est dressé le présent procès-verbal, signé par le président de séance et le secrétaire de séance.

Fait à _____________________, le ____/____/______

Le Président de séance
Nom et prénom : _____________________________________
Signature :


Le Secrétaire de séance
Nom et prénom : _____________________________________
Signature :


ANNEXES

Les documents suivants sont annexés au présent procès-verbal :
☐ Feuille d'émargement
☐ Convocation avec ordre du jour
☐ Liste des membres convoqués
☐ Procurations reçues
☐ Rapports présentés
☐ Autres documents : _____________________________________


INSTRUCTIONS D'UTILISATION

ÉLÉMENTS OBLIGATOIRES À REMPLIR :
Informations générales :
- Dénomination complète de l'organisation
- Date, heure et lieu de l'assemblée
- Nature de l'assemblée (ordinaire/extraordinaire)
- Mode et date de convocation
- Ordre du jour complet tel qu'indiqué dans la convocation

Participants :
- Identité du président et du secrétaire de séance
- Nombre de participants présents et représentés
- Vérification du quorum selon les statuts
- Présence éventuelle du commissaire aux comptes

Délibérations :
- Résumé objectif et neutre des débats
- Texte exact des résolutions mises au vote
- Résultats détaillés de chaque vote (pour/contre/abstentions)
- Mention des résolutions adoptées et rejetées

Formalisme :
- Heure d'ouverture et de clôture
- Signatures du président et du secrétaire de séance
- Annexion de la feuille d'émargement

POINTS IMPORTANTS :
- Objectivité : Le procès-verbal doit être neutre et factuel, sans interprétation
- Exhaustivité : Tous les points de l'ordre du jour doivent être traités
- Précision : Les résultats de vote doivent être exacts et vérifiables
- Lisibilité : Le document doit être clair et compréhensible
- Conservation : Le PV doit être conservé au siège social avec les annexes
- Délai : Rédaction dans les plus brefs délais après l'assemblée
- Validation : Signature impérative des responsables désignés
- Accessibilité : Mise à disposition des membres selon les modalités statutaires

UTILISATION DANS WORD :
1. Adaptez les sections selon votre type d'organisation
2. Numérotez et paraphez chaque page
3. Évitez les ratures et surcharges
4. Utilisez un support papier de qualité pour l'archivage
5. Conservez une copie numérique sécurisée

Note importante : Ce procès-verbal a une valeur juridique. Toute falsification constitue un délit pénal passible de sanctions.
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