CONVOCATION À L'ASSEMBLÉE GÉNÉRALE

Nom de l'association : _____________________________________

Association loi 1901

Adresse du siège social : _____________________________________

Numéro RNA (Répertoire National des Associations) : _____________________________________
(si applicable)

Tél. : _______________ Email : _______________


À [Lieu], le [Date de rédaction]


Madame/Monsieur [Nom et prénom du destinataire]
[Adresse complète]
[Code postal et ville]

Objet : Convocation à l'Assemblée Générale [Ordinaire/Extraordinaire/Mixte] du [Date de l'AG]


CORPS DE LA LETTRE
Madame, Monsieur, Cher(e) adhérent(e),

Conformément à nos statuts, j'ai l'honneur de vous convoquer à l'Assemblée Générale [Ordinaire/Extraordinaire/Mixte] de [Nom de l'association] qui se tiendra le :

Date : [Jour de la semaine] [Date complète]
Heure : [Heure précise] ([durée estimée]) 
Lieu : [Adresse complète du lieu de réunion]

Modalités alternatives : (si applicable et si prévu dans les statuts)
☐ Participation en visioconférence : [Lien/Code d'accès]
☐ Vote par correspondance autorisé
☐ Vote électronique disponible


ORDRE DU JOUR

Les délibérations porteront sur l'ordre du jour suivant :

1. Rapport moral du Président
2. Rapport d'activité de l'exercice [Année]
3. Présentation et approbation des comptes de l'exercice [Année]
4. Rapport du Commissaire aux comptes (si applicable)
5. Approbation du budget prévisionnel pour l'exercice [Année+1]
6. [Élection/Renouvellement] des membres du Bureau/Conseil d'Administration
7. [Point spécifique selon l'association]
8. [Point spécifique selon l'association]
9. Pouvoirs pour formalités
10. Questions diverses

Note importante : Conformément aux dispositions légales et statutaires, seuls les points inscrits à l'ordre du jour pourront faire l'objet de délibérations. Les "questions diverses" concernent uniquement les sujets mineurs ne donnant lieu à aucune délibération.


CONDITIONS DE PARTICIPATION

Quorum requis :
Conformément à nos statuts, un quorum de [X%] des membres ayant droit de vote doit être atteint en première convocation pour que l'assemblée puisse valablement délibérer.
En cas de non-atteinte du quorum, une seconde assemblée sera convoquée le [Date] et pourra délibérer quel que soit le nombre de membres présents ou représentés.

Modalités de vote :
· Vote à main levée pour les résolutions courantes
· Vote à bulletin secret pour les élections des membres du Bureau/Conseil d'Administration
· [Autres modalités selon les statuts]


EN CAS D'ABSENCE - PROCURATION

Si vous ne pouvez pas assister personnellement à cette assemblée, vous avez la possibilité de :

Vous faire représenter :
· Par procuration écrite à un membre de votre choix
· Formulaire de procuration ci-joint à retourner avant le [Date limite]
· Maximum [X] procurations par mandataire (conformément aux statuts)

Voter par correspondance : (si autorisé par les statuts)
· Bulletin de vote par correspondance ci-joint
· À retourner signé avant le [Date limite]


DOCUMENTS ANNEXÉS

Les documents suivants sont joints à cette convocation pour votre information :
☐ Rapport moral du Président
☐ Rapport d'activité de l'exercice [Année]
☐ Comptes annuels (bilan, compte de résultat)
☐ Rapport du Commissaire aux comptes (si applicable)
☐ Budget prévisionnel pour l'exercice [Année+1]
☐ Candidatures aux postes à pourvoir
☐ Formulaire de procuration
☐ Bulletin de vote par correspondance (si applicable)
☐ Projets de résolution
☐ [Autres documents utiles]

Consultation supplémentaire :
L'ensemble de ces documents sont également disponibles au siège social de l'association aux heures d'ouverture ou sur notre site internet : [URL]


INFORMATIONS PRATIQUES

Accès et parking :
[Informations sur l'accès, transport en commun, parking disponible]

Accessibilité :
[Informations sur l'accessibilité aux personnes à mobilité réduite]

Collation :
[Indication si une collation/pot de l'amitié est prévu(e) après l'assemblée]


IMPORTANCE DE VOTRE PARTICIPATION
Compte tenu de l'importance des décisions à prendre pour l'avenir de notre association, notamment [mentionner les points importants], votre présence est vivement souhaitée.

Cette assemblée générale constitue un moment privilégié d'échange et de décision collective pour orienter les actions futures de notre association et renforcer les liens entre ses membres.

Dans l'attente de vous retrouver lors de cette assemblée, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, Cher(e) adhérent(e), l'expression de mes salutations les plus cordiales.

[Lieu], le [Date]

Signature :

Nom et prénom : _____________________________________
Qualité : [Président(e), Secrétaire, etc.]
[Nom de l'association]

P.J. : [Liste des pièces jointes]


INSTRUCTIONS D'UTILISATION

ÉLÉMENTS OBLIGATOIRES À REMPLIR :
Identification de l'association :
· Dénomination complète de l'association
· Mention "Association loi 1901"
· Adresse du siège social
· Numéro RNA si l'association est déclarée

Informations sur l'assemblée :
· Nature précise (ordinaire, extraordinaire, mixte)
· Date complète (jour, mois, année)
· Heure de début (et durée estimée)
· Lieu exact avec adresse complète
· Modalités alternatives (visio, vote électronique) si prévues dans les statuts

Destinataire :
· Nom et prénom complets du membre
· Adresse postale complète
· Qualité (adhérent, membre actif, membre bienfaiteur, etc.)

Ordre du jour :
· Points détaillés et précis
· Ordre logique (rapport moral, comptes, élections)
· Mention obligatoire des élections/renouvellements
· Résolutions spécifiques à voter clairement énoncées

Modalités pratiques :
· Conditions d'accès (cotisation à jour)
· Quorum requis selon les statuts
· Modalités de vote prévues par les statuts
· Procédures en cas d'absence (procuration)

POINTS IMPORTANTS :
Délais légaux :
· Minimum 15 jours avant l'AG (délai incompressible pour les associations)
· Délai statutaire à respecter scrupuleusement (peut être supérieur)
· Calcul à partir de la date d'envoi, pas de réception
· En cas de seconde convocation pour défaut de quorum, respecter les délais prévus

Modes d'envoi valides :
· Lettre simple (si prévu dans les statuts)
· Lettre recommandée avec accusé de réception (recommandé)
· Email (si prévu explicitement dans les statuts)
· Remise en main propre contre décharge
· Affichage (pour les grandes associations)
· Publication sur le site internet (si prévu dans les statuts)

Contenu obligatoire :
· Nom et adresse de l'association
· Date, heure et lieu de l'assemblée
· Ordre du jour suffisamment détaillé à peine de nullité
· Aucune délibération possible hors ordre du jour
· Organe/personne ayant pris l'initiative de la convocation
· Mention des documents joints
· Modalités de procuration clairement expliquées
· Signature et identification de l'auteur de la convocation

Formalisme juridique spécifique aux associations :
· Respecter impérativement les règles statutaires
· Vérifier les pouvoirs de convocation (président, conseil d'administration, etc.)
· S'assurer que tous les membres ayant droit de vote sont convoqués
· Conserver la preuve d'envoi (notamment pour les subventions publiques)
· Archiver un exemplaire signé
· Pour les associations reconnues d'utilité publique : rigueur absolue

Ordre du jour - Spécificités associations :
· Le rapport moral est spécifique aux associations (non obligatoire pour les entreprises)
· L'ordre du jour doit être suffisamment précis pour permettre aux membres de comprendre la portée des décisions
· Les "questions diverses" ne peuvent porter que sur des sujets mineurs
· Toute modification des statuts doit figurer explicitement à l'ordre du jour


CONSEILS PRATIQUES
Rédaction :
· Langage clair, convivial mais professionnel
· Éviter le jargon juridique trop technique
· Structurer l'information logiquement
· Mettre en valeur les points importants
· Ton adapté à la culture de l'association

Logistique :
· Vérifier la disponibilité et la capacité du lieu
· Prévoir l'équipement nécessaire (vidéoprojecteur, micro, etc.)
· Organiser l'accueil des membres
· Préparer les documents de vote (bulletins, urne)
· Prévoir la feuille d'émargement

Suivi :
· Liste d'émargement à préparer
· Procurations à centraliser et vérifier leur validité
· Votes par correspondance à organiser si prévus
· Matériel de vote à prévoir (bulletin secret pour élections)

UTILISATION DANS WORD :
1. Utilisez l'en-tête de votre association (logo, coordonnées)
2. Adaptez la mise en forme à votre charte graphique
3. Personnalisez selon le type d'AG (ordinaire/extraordinaire)
4. Vérifiez l'orthographe et la cohérence
5. Imprimez sur papier de qualité ou envoyez par email sécurisé

Important : Cette convocation a une valeur juridique pour les associations. Elle conditionne la validité des décisions prises en assemblée. En cas de vice de convocation, l'assemblée et ses décisions peuvent être annulées.
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