
JAYDAN CONSEILS · KIT D'ASSEMBLÉE CLUBS, LIGUES ET ASSOCIATIONS

Kit d'assemblée générale
Clubs, ligues et associations
Pour les associations sportives (loi n° 30-09 relative à l'éducation physique et aux sports) et les
associations régies par le dahir du 15 novembre 1958.

ات معي دية والعصب والج مع العام للأن ة الج دّ عُ

1 · Convocation
Français p. 2 · 3 .ة ص ي العرب

2 · Feuille de présence
Bilingue p. 4

3 · Procuration
Français p. 5 · 6 .ة ص ي العرب

4 · Procès-verbal
Français p. 7-8 · 10-9 .ة ص ي العرب

AVANT TOUT : VOS STATUTS

Les délais de convocation, le quorum, les majorités, les procurations et le mode d'élection du bureau
sont fixés par vos statuts, et pour un club affilié par les statuts types de votre fédération. Relisez-les
et reportez leurs règles dans ces modèles. Là où vos statuts sont muets, appliquez une règle écrite,
annoncée avant la séance.

Mode d'emploi en cinq étapes
1. Arrêter la liste des membres. Établissez la liste des membres à jour de cotisation qui ont le droit de

vote, et affichez-la avant l'assemblée. C'est la base du quorum et la première cause de contestation.

2. Convoquer par écrit. Envoyez la convocation (modèle 1) à chaque membre dans le délai des statuts,
avec l'ordre du jour, le rapport moral et le rapport financier.

3. Le jour de l'assemblée. Faites signer la feuille de présence (modèle 2), contrôlez les procurations si vos
statuts les admettent (modèle 3) et comptez le quorum avant le premier vote.

4. Voter point par point. Pour l'élection du bureau, désignez des scrutateurs et dépouillez en public, en
présence des représentants des listes.

5. Après l'assemblée. Signez le procès-verbal (modèle 4). Déclarez aux autorités tout changement de
bureau ou de statuts dans les délais légaux, et transmettez une copie à votre ligue ou fédération.

Modèle d'information générale, à adapter à votre règlement et à vos statuts. Il ne remplace pas l'avis d'un avocat ou d'un
notaire. Les exigences d'affiliation dépendent de votre fédération. Questions : contact@jaydanconseils.com ·
jaydanconseils.com/sport/reconnaissance

KIT GRATUIT ·  JAYDAN CONSEILS
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JAYDAN CONSEILS · KIT D'ASSEMBLÉE MODÈLE 1 · CONVOCATION

Association / club 
Siège : 

, le 

À M./Mme , membre n° 

Convocation à l'assemblée générale
☐ ordinaire ☐ extraordinaire ☐ élective
Madame, Monsieur,

Conformément à l'article  de nos statuts, vous êtes convoqué(e) à l'assemblée générale de
l'association, qui se tiendra :

Le  à  heures
Lieu : 

Ordre du jour

1. Ouverture de la séance, désignation du secrétaire de séance et vérification du quorum.

2. Rapport moral de la saison  : présentation, débat et vote.

3. Rapport financier et approbation des comptes : présentation, débat et vote.

4. Budget prévisionnel de la saison .

5. ☐ Élection du bureau / comité directeur, selon les statuts.

6. 

7. 

8. Questions diverses (pour information, sans vote).

Seuls les points inscrits à cet ordre du jour peuvent être mis aux voix.

Documents joints : rapport moral ; rapport financier et comptes ; liste des membres ayant le droit de vote
; appel à candidatures et règlement électoral.

Candidatures (si élection) : à déposer auprès de  au plus tard le
.

Représentation : ☐ les statuts permettent la procuration (modèle joint) ; un membre ne peut détenir plus
de  procuration(s). ☐ les statuts ne prévoient pas de procuration.

Quorum :  (règle des statuts, y compris en cas de

seconde convocation)

Le président de l'association : nom et signature Le secrétaire général : nom et signature
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مع العام ة الج دّ ارة · عُ يدان للاستش ج 1 · الاستدعاءج موذ الن

ادي  ة / الن معي الج
ر :  المق

اريخ  ت ي  ب ر ف رّ حُ

( رقم  رط)ة خ ، المن  ) لى السيد)ة إ

ي اب تخ ي ☐ الان ائ ن ث مع العام ☐ العادي ☐ الاست ور الج استدعاء لحض
، ، سيدي سيدتي

د : عق ن ي سي ، الذ ة معي مع العام للج ور الج كم لحض ا استدعاؤ ن رف ، يش ا الأساسي ن ون ان ا للمادة  من ق قً طب

يوم  على الساعة 
المكان : 

دول الأعمال ج
 .1. صاب ، والتحقق من اكتمال الن لسة ين كاتب الج ، وتعي لسة اح الج ت ت اف
 .2. ة وتصويت اقش ي لموسم  : عرض ومن رير الأدب ق الت
 .3. ة وتصويت اقش ات : عرض ومن رير المالي والمصادقة على الحساب ق الت
 .4. ديرية لموسم  ق ة الت ي ان ز المي
 .5. ون الأساسي ان ق الق ر، وف اب المكتب المسي تخ ☐ ان
 .6
 .7
 .8.) قط، دون تصويت ار ف ب ة )للإخ لف ت مسائل مخ

ا. دول الأعمال هذ ي ج ة ف قط المدرج لا على الن وز التصويت إ لا يج

ام ظ يحات والن علان الترش ين يحق لهم التصويت ؛ إ ن الذ رطي خ ات ؛ لائحة المن رير المالي والحساب ق ي ؛ الت رير الأدب ق ة : الت ق ق المرف ائ الوث
. ي اب تخ الان

ل أقصاه ي أج ع لدى  ف ( : تودَ اب تخ ي حالة الان يحات )ف الترش
.

(. ☐ لا ينص )ات ويض ف ر من  ت و أن يحمل أكث وز لعض ( ؛ ولا يج ق ج مرف موذ ويض )الن ف الت ون الأساسي ب ان يل : ☐ يسمح الق مث الت
. ويض ف ون الأساسي على الت ان الق

د لك عن ي ذ ما ف ، ب ون الأساسي ان النصاب :  )قاعدة الق
) ي ان الاستدعاء الث

ة : الاسم والتوقيع معي يس الج يعرئ الكاتب العام : الاسم والتوق
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JAYDAN CONSEILS · KIT D'ASSEMBLÉE MODÈLE 2 · FEUILLE DE PRÉSENCE

Feuille de présence · ور ة الحض ورق
Association / ة معي اريخ / Date    : الج ☐    : الت
AG ordinaire / عادي   ☐ extraordinaire / ي ائ ن ث ي / élective ☐   است اب تخ ان

N° de membre
رط خ م المن رق

Nom et prénom
الاسم الكامل

Cotisation de la saison réglée
راط للموسم ب الانخ داء واج أ

Présent (P) ou représenté (R)
و ممثَّل ر أ حاض

Nom du mandataire
ليه ض إ وَّ اسم المف

Signature
يع التوق

Membres ayant le droit de vote / عدد من يحق لهم التصويت :    Présents / رون    : الحاض
Représentés / لون  : الممثَّ
Quorum prévu par les statuts / ون الأساسي ان صاب حسب الق صاب مكتمل / Quorum atteint    : الن ☐ : الن
oui / نعم   ☐ non / لا

Le président de séance / لسة رئيس الج Le secrétaire / لسة كاتب الج

Seuls les membres de la liste arrêtée et affichée avant l'assemblée signent. Ajoutez des feuilles si nécessaire. · رطون خ لا المن ع إ لا يوقّ
مع العام ل الج ة قب ي اللائحة المعلن ون ف .المدرج
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JAYDAN CONSEILS · KIT D'ASSEMBLÉE MODÈLE 3 · PROCURATION

Procuration
À utiliser seulement si vos statuts admettent la représentation

Je soussigné(e) , membre n°  de l'association
, à jour de ma cotisation pour la saison ,

donne pouvoir à M./Mme , membre n° ,

de me représenter à l'assemblée générale ☐ ordinaire ☐ extraordinaire ☐ élective du
 ; de prendre part aux délibérations, de voter en mon nom sur les points de l'ordre

du jour et de signer la feuille de présence.

Consignes de vote (facultatif )

Point de l'ordre du jour
دول الأعمال طة ج ق ن

Pour
مع

Contre
د ض

Abstention
اع ن امت

Fait à , le 

Signature du membre, précédée de la mention « Bon
pour pouvoir »

Signature du mandataire, précédée de la mention «
Bon pour acceptation »

RÉSERVÉ AU BUREAU DE SÉANCE
Mandant à jour de cotisation : ☐ oui ☐ non   Procurations détenues par ce mandataire : 
(maximum statutaire : )   ☐ Conforme   ☐ Refusée
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مع العام ة الج دّ ارة · عُ يدان للاستش ويضج ف ج 3 · الت موذ الن

ويض ف ت
يل مث الت ون الأساسي يسمح ب ان ا كان الق ذ لا إ ستعمل إ لا يُ

ة معي ج ( رقم  ب رط)ة خ ، المن له  ( أسف ا الموقع)ة ن أ
، راط لموسم  خ ب الان ( لواج )ة دي ، المؤ

، ( رقم  رط)ة خ ، المن  ) ض السيد)ة وّ أف

، ي المداولات ارك ف اريخ  ؛ وأن يش ت د ب عق ي المن اب تخ ي ☐ الان ائ ن ث مع العام ☐ العادي ☐ الاست ي الج ي ف وب عن ن لي
ور. ع ورقة الحض دول الأعمال، ويوقّ قط ج اسمي على ن ت ب ويصوّ

) اري ي ت عليمات التصويت )اخ ت
Point de l'ordre du jour

دول الأعمال طة ج ق ن
Pour

مع
Contre

د ض
Abstention

اع ن امت

اريخ  ت ي  ب ر ف رّ حُ

ويض « ف ارة » صالح للت عب ا ب وقً رط مسب خ ع المن ي ول «توق ب ارة » صالح للق عب ا ب وقً ليه مسب ض إ وَّ ع المف ي توق

لسة مكتب الج اص ب خ
ه :  )الحد الأقصى حسب لي ض إ وَّ ات التي يحملها المف ويض ف عم ☐ لا   عدد الت راط : ☐ ن خ ب الان دٍّ لواج ض مؤ وِّ المف

وض ق   ☐ مرف (   ☐ مطاب ون الأساسي :  ان الق
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JAYDAN CONSEILS · KIT D'ASSEMBLÉE MODÈLE 4 · PROCÈS-VERBAL (1/2)

Procès-verbal de l'assemblée générale
☐ ordinaire ☐ extraordinaire ☐ élective
Association / club , siège

Le , à  heures, les membres de l'association se sont réunis en assemblée
générale à , sur convocation adressée le 
conformément à l'article  des statuts.

1. Bureau de séance
La séance est présidée par M./Mme , en qualité de

. M./Mme  est désigné(e) secrétaire de
séance.

2. Quorum
Sur  membres ayant le droit de vote,  sont présents et  représentés, selon
la feuille de présence annexée. Le quorum statutaire de  est ☐ atteint ☐ non atteint.

3. Délibérations

Résolution n° 1 · Rapport moral : 

Amendements proposés et sort de chacun :

Pour :  voix Contre :  voix Abstentions : 

Majorité requise : 

☐ Adoptée ☐ Rejetée Ont voté contre : 

Résolution n° 2 · Rapport financier et comptes :

Amendements proposés et sort de chacun :

Pour :  voix Contre :  voix Abstentions : 

Majorité requise : 

☐ Adoptée ☐ Rejetée Ont voté contre : 
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JAYDAN CONSEILS · KIT D'ASSEMBLÉE MODÈLE 4 · PROCÈS-VERBAL (2/2)

Résolution n° 3 · Budget prévisionnel : 

Amendements proposés et sort de chacun :

Pour :  voix Contre :  voix Abstentions : 

Majorité requise : 

☐ Adoptée ☐ Rejetée Ont voté contre : 

Élection du bureau / comité directeur   Scrutateurs : 
Poste ou liste

حة و اللائ المنصب أ
Candidat(e)

) ح)ة المترش
Voix obtenues

ها الأصوات المحصل علي
Élu(e)

) )ة ب تخ من

Votants :  · Bulletins nuls ou blancs :  · Suffrages exprimés :  · Le dépouillement a eu
lieu en séance publique.

Résolution n° 5 : 

Amendements proposés et sort de chacun :

Pour :  voix Contre :  voix Abstentions : 

Majorité requise : 

☐ Adoptée ☐ Rejetée Ont voté contre : 

4. Questions diverses (sans vote)

5. Clôture
L'ordre du jour étant épuisé, la séance est levée à  heures.

Le président de séance Le secrétaire de séance

Annexes : feuille de présence ; procurations ; liste des membres ayant le droit de vote. Suites :
déclarer aux autorités tout changement de bureau ou de statuts ; transmettre une copie à la ligue ou à
la fédération.
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مع العام ة الج دّ ارة · عُ يدان للاستش ر )1/2(ج ج 4 · المحض موذ الن

ي اب تخ ي ☐ الان ائ ن ث مع العام ☐ العادي ☐ الاست ر الج محض
ر  ، المق ادي  ة / الن معي الج

ـ مع عام ب ي ج ة ف معي رطو الج خ تمع من ، اج ، على الساعة  اريخ  ت ب
ا للمادة قً اريخ  طب ت ه ب جَّ اءً على استدعاء مو ن ، ب

. ون الأساسي ان  من الق

لسة 1. مكتب الج
) ن السيد)ة يّ ، وعُ ته)ا(  (  بصف لسة السيد)ة ترأس الج

. لسة ا للج بً   كات

2. النصاب
صاب . الن ة ق ور المرف ، حسب ورقة الحض ل  ثّ ر  ومُ ، حض ا يحق لهم التصويت رطً خ من أصل  من

ير مكتمل. ون الأساسي وهو  : ☐ مكتمل ☐ غ ان ي الق المحدد ف

3. المداولات

ي :  رير الأدب ق م 1 · الت رار رق الق

ها : ترحة ومآل كل من التعديلات المق

ا امع :  صوتً د :  صوتً اع : ض ن ة : امت ة المطلوب ي لب الأغ
ه ض☐ صودق علي ف ده : ☐ رُ ت ض صوّ

ات :  رير المالي والحساب ق م 2 · الت رار رق الق

ها : ترحة ومآل كل من التعديلات المق

ا امع :  صوتً د :  صوتً اع : ض ن ة : امت ة المطلوب ي لب الأغ
ه ض☐ صودق علي ف ده : ☐ رُ ت ض صوّ
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مع العام ة الج دّ ارة · عُ يدان للاستش ر )2/2(ج ج 4 · المحض موذ الن

ديرية :  ق ة الت ي ان ز م 3 · المي رار رق الق

ها : ترحة ومآل كل من التعديلات المق

ا امع :  صوتً د :  صوتً اع : ض ن ة : امت ة المطلوب ي لب الأغ
ه ض☐ صودق علي ف ده : ☐ رُ ت ض صوّ

رز :  و الف ب اب المكتب المسير   مراق تخ ان
Poste ou liste

حة و اللائ المنصب أ
Candidat(e)
) ح)ة المترش

Voix obtenues
ها الأصوات المحصل علي

Élu(e)
) )ة ب تخ من

. لسة اء الج ن ث ا أ يً رز علن رى الف ها :  · ج ر عن بَّ اء :  · الأصوات المع يض اة أو الب ن :  · الأوراق الملغ ي عدد المصوت

م 5 :  رار رق الق

ها : ترحة ومآل كل من التعديلات المق

ا امع :  صوتً د :  صوتً اع : ض ن ة : امت ة المطلوب ي لب الأغ
ه ض☐ صودق علي ف ده : ☐ رُ ت ض صوّ

) ة )دون تصويت لف ت ل مخ 4. مسائ

لسة ام الج ت ت 5. اخ
. لسة على الساعة  عت الج ف دول الأعمال، رُ اد ج ف ن عد است ب

لسة يس الج لسةرئ كاتب الج

مع : التصريح لدى السلطات بكل عد الج . ما ب ين يحق لهم التصويت ن الذ رطي خ ات ؛ لائحة المن ويض ف ور ؛ الت ات : ورقة الحض ق المرف
. امعة ة أو الج لى العصب ة إ ه نسخ ي ون الأساسي ؛ وتوج ان ي الق ي المكتب أو ف ر ف ي ي غ ت

. ق ارة محامٍ أو موث ي عن استش ن ، ولا يغ كم الأساسي ون ان لي وق امكم الداخ ظ ف مع ن كيَّ اد العام، يُ ج للإرش موذ ن
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