[bookmark: _2y53fn4i20vp]Feuille de présence du conseil d'administration
[bookmark: _aqazt6vliu0c]FEUILLE DE PRÉSENCE DU CONSEIL D'ADMINISTRATION
[bookmark: _3ual1yayn3w2]Association : [Nom de l'association]
[bookmark: _xwugbymzzcug]Réunion du conseil d'administration
Date : ........................................................................
Heure : ........................................................................
Lieu : ........................................................................

[bookmark: _cky9r688va3f]Présence des administrateurs
	N°
	Nom et prénom
	Fonction
	Présent
	Représenté
	Absent
	Signature

	1
	
	
	☐
	☐
	☐
	

	2
	
	
	☐
	☐
	☐
	

	3
	
	
	☐
	☐
	☐
	

	4
	
	
	☐
	☐
	☐
	

	5
	
	
	☐
	☐
	☐
	

	6
	
	
	☐
	☐
	☐
	

	7
	
	
	☐
	☐
	☐
	

	8
	
	
	☐
	☐
	☐
	

	9
	
	
	☐
	☐
	☐
	

	10
	
	
	☐
	☐
	☐
	


[bookmark: _4x4rnzswq2jl]Pouvoirs de représentation
	Administrateur absent
	Administrateur représentant

	
	

	
	

	
	

	
	



[bookmark: _tlpyys6y81wq]Vérification du quorum
Nombre total d'administrateurs : ....................................
Nombre de membres présents : ....................................
Nombre de membres représentés : ....................................
Nombre de membres absents : ....................................
Quorum requis selon les statuts : ....................................
☐ Quorum atteint
☐ Quorum non atteint

[bookmark: _1oed3gvjj55p]Composition du bureau de séance
Président de séance :
 ........................................................................
Secrétaire de séance :
 ........................................................................

[bookmark: _6h9andtjlpvl]
[bookmark: _lsythg4109nv]
[bookmark: _xx27tpa2nwm4]Observations
........................................................................
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _m8fb9dtvq0nb]Certification
Le Président constate, au vu de la présente feuille de présence, que les conditions de quorum prévues par les statuts :
☐ sont atteintes ;
☐ ne sont pas atteintes.
En conséquence :
☐ le conseil d'administration peut valablement délibérer ;
☐ le conseil d'administration ne peut pas valablement délibérer.

Fait à : ........................................................................
Le : ........................................................................
[bookmark: _jvdviq4pk6ux]Signatures
Le Président de séance
Nom : ........................................................................
Signature :
[bookmark: _l5dedc45gmce]Le Secrétaire de séance
Nom : ........................................................................
Signature :

[bookmark: _mu01dvshyib9]Quand utiliser ce modèle ?
Cette feuille de présence peut être utilisée lors :
· d'une réunion ordinaire du conseil d'administration ;
· d'une réunion exceptionnelle ;
· de l'élection du bureau ;
· de l'examen des comptes ;
· de la préparation de l'assemblée générale ;
· de toute réunion nécessitant un vote ou une délibération.
[bookmark: _mmk23y4sxp5w]Conseils pratiques
✅ Faire signer la feuille dès l'arrivée des administrateurs.
✅ Vérifier les pouvoirs remis par les administrateurs absents.
✅ Conserver l'original avec le procès-verbal de la réunion.
✅ Compléter les informations relatives au quorum avant l'ouverture de séance.
✅ Archiver la feuille avec les documents de gouvernance de l'association.
[bookmark: _oh831evl2aai]Points de vigilance
⚠ Vérifiez les règles de quorum et de représentation prévues par les statuts.
⚠ Seuls les administrateurs régulièrement désignés doivent figurer sur la feuille.
⚠ En cas de participation à distance, mentionnez-le dans les observations.
⚠ La feuille de présence constitue une pièce justificative importante en cas de contestation des délibérations.

