[bookmark: _hqdrhvk016pd]Convocation du conseil d'administration
[bookmark: _mu0k411o2d5q]Modèle
Association :
 ........................................................................
Siège social :
 ........................................................................
Courriel :
 ........................................................................
Téléphone :
 ........................................................................
À l'attention de :
M./Mme : ........................................................................
Administrateur(trice)
À [ville], le [date]
[bookmark: _cai510hvwczz]Objet : Convocation à une réunion du conseil d'administration
Madame, Monsieur,
J'ai l'honneur de vous convoquer à la réunion du conseil d'administration de l'association :
[Nom de l'association]
qui se tiendra :
Date : ........................................................................
Heure : ........................................................................
Lieu : ........................................................................
ou
Modalité de participation à distance : ..........................................................

[bookmark: _kh34hvkrdb90]Ordre du jour
1. Approbation du procès-verbal de la précédente réunion ;
2. Présentation de l'activité de l'association ;
3. Situation financière ;
4. Questions relatives aux adhésions et à la vie associative ;
5. Projets et actions en cours ;
6. Questions diverses.
Ou :
· ........................................................................
· ........................................................................
· ........................................................................
· ........................................................................
· ........................................................................

[bookmark: _rv9q4qorypjw]Documents joints
☐ Procès-verbal de la précédente réunion
☐ Rapport d'activité
☐ Documents financiers
☐ Projet de délibération
☐ Autres documents :
........................................................................
........................................................................

En cas d'empêchement, nous vous remercions de bien vouloir en informer le président dans les meilleurs délais.
Comptant sur votre présence, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
Le Président / La Présidente
Nom : ........................................................................
Signature

[bookmark: _ck5zmi75k4t3]Variante par courrier électronique
[bookmark: _3e7xtswg71u2]Objet : Convocation au conseil d'administration du [date]
Madame, Monsieur,
Vous êtes convié(e) à participer à la prochaine réunion du conseil d'administration de l'association [nom de l'association] qui se tiendra :
Le : ........................................................................
À : ........................................................................
Lieu / lien de connexion : ........................................................................
[bookmark: _poarz73c986d]Ordre du jour
· ........................................................................
· ........................................................................
· ........................................................................
· ........................................................................
Vous trouverez en pièces jointes les documents préparatoires nécessaires à l'examen des points inscrits à l'ordre du jour.
Nous vous remercions de bien vouloir confirmer votre présence.
Cordialement,
Le Président / La Présidente

[bookmark: _uuninmuxm4s9]
[bookmark: _61ibssvkx60k]Quand utiliser ce modèle ?
Cette convocation peut être utilisée notamment pour :
· organiser une réunion du conseil d'administration ;
· préparer l'assemblée générale ;
· examiner les comptes de l'association ;
· voter une décision relevant du conseil d'administration ;
· désigner les membres du bureau ;
· suivre les activités et projets de l'association.
[bookmark: _5wdrh7hwz6ts]Conseils pratiques
✅ Respectez le délai de convocation prévu par les statuts.
✅ Joignez les documents utiles à la préparation de la réunion.
✅ Indiquez un ordre du jour précis.
✅ Conservez une copie de la convocation.
✅ Vérifiez les modalités de participation à distance lorsqu'elles sont autorisées.
✅ Prévoyez une feuille de présence lors de la réunion.
[bookmark: _ble6a69z7onl]Points de vigilance
⚠ Vérifiez que la convocation est adressée à l'ensemble des administrateurs.
⚠ Respectez les règles de forme prévues par les statuts.
⚠ Certaines décisions ne peuvent être prises que si elles figurent à l'ordre du jour.
⚠ Conservez la preuve de l'envoi des convocations.
⚠ Assurez-vous que les conditions de quorum prévues par les statuts pourront être respectées.

