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Introduction
Afin de conduire une assemblée générale de manière efficace et dans le respect de la loi, le comité doit bien préparer chacun des points inscrits à l’ordre du jour et anticiper les diverses réactions de l’assemblée. Le fait de simuler au préalable différents scénarios donnera plus d’assurance à la présidence de l’assemblée et rehaussera encore sa prestation.

Normalement, l’assemblée générale est dirigée par le président de l’association. Pour certains points inscrits à l’ordre du jour (notamment réélection du président), la présidence peut être déléguée à d’autres membres du comité. 
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1. Droits et obligations du président de l’assemblée
La conduite de l’assemblée garantit le déroulement rigoureux, légal et conforme au statut des diverses affaires à traiter.

· Le président de l’assemblée veille à ce que les objets soient traités de manière efficace, en bonne et due forme et conformément à la loi et aux statuts ;
· Il a toutes compétences et droits pour garantir son bon déroulement ;
· Il mène les débats, donne la parole et ordonne des mesures d’ordre (par ex. rappel à l’ordre, refus de donner la parole, expulsion de fauteurs de troubles) ;
· Il peut proposer de limiter le temps de parole des intervenants pour permettre un déroulement efficace de l’assemblée ;
· Il doit rester neutre, mais il peut néanmoins prendre part aux discussions de fonds et défendre le point de vue du comité ;
· Il conduit les votations et les élections et reporte les résultats dans le procès-verbal de l’assemblée ; 
· Lors d’élections, il demande aux élus s’ils acceptent leur fonction ;
· Il clôture l’assemblée.
2. Déroulement de l’assemblée générale
Ouverture et allocution de bienvenue et de remerciement
· Commencer à l’heure ;
· Mots de bienvenue de la part des «invités de marque» (représentants des pouvoirs publics, des mondes politique, sportif et économique) au début de l’assemblée.
Points formels
· Constater la convocation réglementaire (respect des clauses statutaires, délais) ;
· Consigner le nombre de membres présents ayant le droit de vote.
Remarque: la représentation d’un membre absent ayant le droit de vote n’est pas admissible, car la qualité de membre d’une association constitue un droit personnel ;
· Elections des scrutateurs et répartition les voix à compter :
Avant le début de l’assemblée, prendre le temps de regrouper les rangées de sièges en plusieurs secteurs pour faciliter le dépouillement du scrutin. Remettre éventuellement des cartes de vote aux membres ayant le droit de vote avant que l’assemblée ne commence (de manière à simplifier le travail des scrutateurs). Placer les membres n’ayant pas le droit de vote dans un secteur à part. À propos de l’élection des scrutateurs: Seuls les membres ayant le droit de vote peuvent officier en qualité de scrutateur. Veiller à ce que les scrutateurs prennent en compte leur propre vote lors du décompte des voix ;
· Approbation de l’ordre du jour :
Inscription de points à l’ordre du jour supplémentaires par l’assemblée: Pour les objets importants (par ex. modification des statuts ou augmentation des cotisations), il s’agit impérativement de respecter les clauses contenues dans les statuts de l’association. Vérifier également si l’assemblée générale est vraiment compétente en la matière. Les propositions portant sur les différents points inscrits à l’ordre du jour ne doivent être abordées qu’au moment où l'objet en question est traité.
Déroulement de l’assemblée générale suivant l’ordre du jour approuvé
Structure de l’ordre du jour :

· Approbation du procès-verbal de la dernière assemblée générale (le publier dans le bulletin de l’association ou le joindre à la convocation) ;

· Reddition des comptes par le comité (rapport annuel, comptes annuels, rapport de l’organe de révision) ;

· Décharge du comité ;

· Examen de l’ensemble des points inscrits à l’ordre du jour ayant des répercussions sur le budget (par ex. programme annuel, augmentation des cotisations, etc.) ;

· Examen budget annuel ;

· Examen de la modification des statuts et des autres objets relevant de la compétence de l’assemblée générale ;

· Élections (comité, réviseurs des comptes) ;
· Étude des propositions des membres qui ne se rapportent pas aux objets cités précédemment (respecter les délais, les compétences et le rapport du sujet avec les tâches de l’association) ;

· Divers, informations d’intérêt général ;

· Clôture de la partie officielle de l’assemblée générale :
Pose une conclusion avec des perspectives positives. Faire références aux prochaines échéances. Remercier les intervenants et les invités. 


3.
Conduite de l’assemblée
Approche d’un point de l’ordre du jour :



	Explication succincte de l'objet (sujet, objet de la votation). Communiquer des informations complémentaires par rapport au document écrit. Expliquer la position du comité et ses recommandations.
	Ouverture des débats: 

Tous les membres peuvent intervenir. Suivant la complexité de l'objet traité, il convient de structurer la proposition ainsi que de débattre et de voter sur certains points particuliers (par ex. règlement, budget). La proposition (avec les modifications apportées) devra systématiquement être soumise au vote dans son intégralité dès que le point inscrit à l’ordre du jour aura été traité dans son ensemble.


	•
Propositions des membres portant sur les différents points inscrits à l’ordre du jour:

Les propositions doivent être formulées clairement. Demander éventuellement des précisions. Regrouper les demandes des membres qui sont identiques. Il convient en principe de faire une distinction entre les motions d’ordre (interventions sur la procédure, par ex. renvoi de la proposition, vote à bulletins secrets) et les propositions de modification matérielles. Commencer systématiquement par la votation sur les motions d’ordre.
 (voir 4. « Procédures de votation et d’élection »)



4.
Procédures de votation et d’élection
· Organisation de votations et élections à main levée ;

· Election ou vote à bulletins secrets (avec bulletin): 
-  si prévu dans les statuts ; 
-  s’il y a une demande explicite ;
-  lors de candidature multiples.

· Ne pas cumulé les objets (p.ex. élection du comité complète) ;
· Avant chaque votation ou élection, déterminer si la majorité simple ou la majorité qualifiée l’emporte (par ex. si la majorité des deux tiers des voix des membres présents est requise en cas de modification des statuts, de dissolution de l’association) ;

· S’il y a des propositions organisationnelles ou des modifications administratives, toujours débuter les votes et élection avec celles-ci.
Exemples
	1 - Proposition sans contre-proposition


	Une proposition sans contre-proposition.
Un vote oui / non suffit dépendant des statuts.



	Question du président :
· «Que ceux qui approuvent la proposition présentée lèvent la main.»

· «Opposition?» (voix contre)
· «Abstentions?» (nécessaire seulement si les statuts prévoient que la décision est prise à la majorité des voix des membres présents).


	La proposition est acceptée à la simple majorité. 

 


	2 – Proposition avec contre-proposition


	S’il y a une contre-proposition à celle du comité. Par ex. l’approbation de l’augmentation des cotisations avec contre-proposition de Monsieur Léon.

Il ne s’agit pas d’un vote oui/non, mais d’un choix entre deux propositions.  


	Question du président :
· «Que ceux qui approuvent la proposition du comité consistant à maintenir la cotisation des membres à 100 francs lèvent la main.»

· «Que ceux qui approuvent la proposition de Monsieur Léon consistant à réduire la cotisation des membres à 80 francs lèvent la main.»

· •
«Abstentions?»


	La proposition avec le plus de voix l’emporte. (simple majorité)



	3 – Plusieurs contre-propositions à une proposition du comité


	Marche à suivre lors d’une votation avec plusieurs propositions / détermination du vainqueur au moyen «Système de coupe» (=Cup-System) (par ex. candidature à l’organisation d’un championnat important).


	Il s’agit d’abord de clairement définir les propositions :
Proposition n°1:
Championnats de Suisse, proposition préparée par le comité

Proposition n°2:
Championnats d’Europe, proposition de participants à l’assemblée

Proposition n°3:
Championnats juniors cantonaux, proposition soumise par la section Junior

· La dernière proposition est opposée à l’avant-dernière proposition.

( La proposition avec le moins de voix est éliminée.
Première votation: proposition n°2 contre proposition n°3

Responsable des votations:

-
«Que ceux qui approuvent la proposition n°2 consistant à organiser des Championnats d’Europe lèvent la main.»

-
«Que ceux qui approuvent la proposition n°3 consistant à organiser des Championnats juniors cantonaux lèvent la main.»

-
Décompte des voix en cas d’absence de majorité évidente.

Admettons que dans cet exemple, la proposition n°3 recueille un plus grand nombre de suffrages.

· La proposition gagnante est opposée à la proposition restante. 

Deuxième votation: proposition n°1 contre proposition n°3

Responsable des votations:

-
«Que ceux qui approuvent la proposition n°1 consistant à organiser des Championnats de Suisse lèvent la main.»

-
«Que ceux qui approuvent la proposition n°3 consistant à organiser des Championnats juniors cantonaux lèvent la main.»

-
Décompte des voix en cas d’absence de majorité évidente.

Admettons que dans cet exemple, la proposition n°1 recueille un plus grand nombre de suffrages.

· Lorsqu’il reste plus qu’une proposition, elle doit être soumise à une vote oui/non classique afin d’être approuvée.

Troisième votation: approbation ou rejet de la proposition n°1

(Cette votation est obligatoire, car rien ne permet pour l’instant d’affirmer qu’il n’y ait pas opposition à l’organisation d’une quelconque manifestation)

Responsable des votations:

-
«Que ceux qui approuvent l’organisation des Championnats de Suisse lèvent la main»

-
«Opposition?»

-
Décompte des voix en cas d’absence de majorité évidente.




	4 – Election avec plus de deux candidats à une fonction 


	Dès que plus de deux candidats se présentent pour une même fonction, une élection à la majorité absolue est fortement conseillée au premier tour (total des voix supérieur à la moitié des suffrages valables exprimés). Si aucun des candidats n’obtient la majorité absolue, un second tour doit être organisé. La majorité relative suffit alors à départager les candidats: le candidat qui obtient le plus de voix est élu.


	Exemple: (organisation d’un vote à bulletins secrets):

Trois candidats se présentent au poste de président de l’association:

-
Antoine Leboeuf

-
Julie Meyer

-
Astrid Le Gall



	Premier tour: 140 voix valablement exprimées, majorité absolue 71

-
Antoine Leboeuf 45 voix

-
Julie Meyer 60 voix

-
Astrid Le Gall 35 voix



	Aucun candidat n’atteint la majorité absolue de 71 voix. Un second tour est nécessaire.

Second tour: 140 voix valables exprimées

-
Antoine Leboeuf 52 voix

-
Julie Meyer 62 voix

-
Astrid Le Gall 26 voix



	Julie Meyer est élue: des trois candidats, c’est elle qui a recueilli le plus grand nombre de voix.
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