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La check-list ci-dessous doit être adaptée aux besoins individuels de l’association. Elle devrait être éditée et adaptée après chaque assemblée générale sur la base de l’évaluation.
Préparation
	Quand
(avant l’AG)
	Quoi
	Remarques

	12 – 2 mois 
	Déterminer la date, l’heure et le lieu de l’assemblée générale
	· Consulter les statuts
· Veiller à éviter que la date choisie ne coïncide avec d’autres événements.

· Tenir compte des vacances et des jours fériés


	
	Infrastructure: réserver les locaux, l’équipement et l’infrastructure nécessaires (visiter soi-même les lieux).

	· Discuter du prix de la location
· Confirmer par écrit la réservation et le prix 

	
	Préavis aux membres

Faire référence aux statuts pour les délais

	· Publier régulièrement la date dans le bulletin d’association et sur le site Internet

	
	Informer les intervenants et les invitées importants de la date

	

	
	Clarifier les mutations au sein du comité et des autres positions de l’association

	· Contacter les candidat(e)s potentiel(le)s

	
	Définir provisoirement le contenu / point de l’ordre du jour 
	· Demande du comité (par exemple : modification des statuts)
· Est-ce que des demandes des membres sont déjà connues ?


	
	Planifier le programme cadre

	· Nourriture, apéro, conférencier, fête, performance artistique, etc.


	
	Clore les comptes annuels et effectuer la révision, élaborer le budget

	

	
	Formuler les demandes du comité

	· Si nécessaire, préparer les argumentaires et les documents de présentation


	
	Voranzeige an nationalen/regionalen Sportverband, Medien, Sponsoren, Behörden, Gäste u.a. 

	

	min. 30 jours
	Envoyer aux membres l’invitation avec points de l’ordre du jour et documentation 
	· Consulter les statuts
· Rendre attentif aux délais d’annonce de demandes
· Informer sur l’emplacement et l’accessibilité en véhicule et par les transports publics


	30 - 20 jours
	Invitation des fédérations nationales et internationales, médias, sponsors, autorités politiques, invités, etc.
	· Informer sur l’emplacement et l’accessibilité en véhicule et par les transports publics


	
	Rédiger le plan temporel et définir le déroulement
	· Plan horaire pour les points de l’ordre du jour

· Scénario de déroulement
· Préparer les élections et votations



	
	Préparer les documents qui sont distribués lors de l’assemblée générale

	

	
	Réserver les boissons et l’apéro ; un éventuelle repas commun ; définir le nombre approximatif de participants
	· Définir avec les responsables l’ordre de placement des participants dans la salle


	
	Recruter les bénévoles pour le montage, l’utilisation et le démontage des infrastructures

	

	19 - 2 jours
	Faire valider les demandes par un expert juridique, si nécessaire, prendre contacte avec le demandeur
	· Faire parvenir aux membres les demandes avec des conséquences importantes


	
	Rédiger la liste des invités

	

	
	Contacter les intervenants
	· Confirmer l’intervention

· Récupérer le résumé de l’intervention

· Planifier l’équipement technique



	
	Infrastructure, boisson, nourriture 
	· Contrôler  la répartition des places, la commande des boissons, etc.

· Contrôle de fonctionnement de l’équipement technique

· Contrôle décoration



	
	Contrôle de présence, matériel de vote et d’élection


	· Contrôler et tenir à disposition

	
	Valider le plan horaire définitif et le déroulement


	· Mots de bienvenue aux invités et intervenants
· Pause et temps de parole
· Répartition des rôles à l’interne du comité



Exécution
	Quoi

	Remarques

	Accueil et accompagnement des invités, intervenants et des médias


	

	Contrôle des présences
	· Effectuer le contrôle lors de l’entrée dans la salle et valider sur la liste des présences


	Boissons: commande, service 
	· Service uniquement durant les pauses


	Conduite de l’assemblé générale
	· voir « check-list conduite d’une assemblé générale » 


	Rédaction du procès-verbal

	· voir « check-list procès-verbal »


Evaluation
	Quoi

	Remarques

	Rédiger le communiqué de presse de l’assemblé générale
	· Evoquer les résultats, les élections, les présentations et les interventions les plus importantes 
· Envoyer aux rédactions le jour suivant par e-mail ou fax 


	Lettre de remerciement aux invités et intervenants

	

	Lettre aux nouveaux élus
	· Féliciter pour l’élection, souhaiter la bienvenue et annoncer les prochains délais



	Rédiger, envoyer et publier le procès-verbal

	· voir « check-list procès-verbal »

	Evaluation de l’assemblé générale par le comité
	· Analyser le déroulement, les forces et faiblesses
· Si nécessaire, adapter la check-list, le plan horaire et le déroulement

· Définir le plan horaire pour le prochain assemblé général 
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