[bookmark: _gtx0ax6h75e8]Procès-verbal du conseil d'administration
[bookmark: _u6493afeda8f]PROCÈS-VERBAL DU CONSEIL D'ADMINISTRATION
[bookmark: _hff6b5w6g3hq]Association : [Nom de l'association]
[bookmark: _2e6vvb4x735l]Réunion du conseil d'administration du [date]

[bookmark: _3zei7zh9su3k]Informations générales
Date : ........................................................................
Heure : ........................................................................
Lieu : ........................................................................
Mode de réunion :
☐ Présentiel
☐ Visioconférence
☐ Format hybride

[bookmark: _hg3taxdgtsrs]Composition du bureau de séance
La séance est présidée par :
M./Mme : ........................................................................
Le secrétariat de séance est assuré par :
M./Mme : ........................................................................

[bookmark: _mgcbvai4vxw8]Présence des administrateurs
Le Président constate que :
· le conseil d'administration est régulièrement convoqué ;
· la feuille de présence a été établie ;
· 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.

[bookmark: _f0lqmceutmpe]Ordre du jour
1. ........................................................................
2. ........................................................................
3. ........................................................................
4. ........................................................................
5. ........................................................................

[bookmark: _j5yu5fcvodb5]Déroulement de la séance
[bookmark: _rcu1kfgcm348]Point n°1 : ........................................................................
Présentation :
........................................................................
........................................................................
Échanges :
........................................................................
[bookmark: _z8kov2s1kedb]Décision
Le conseil d'administration décide :
........................................................................
........................................................................
[bookmark: _an9811g0lws6]Résultat du vote
· Pour : ................
· Contre : ................
· Abstentions : ................
☐ Décision adoptée
☐ Décision rejetée

[bookmark: _6cbjnih2p2jf]Point n°2 : ........................................................................
Présentation :
........................................................................
........................................................................
Échanges :
........................................................................
........................................................................
[bookmark: _fazmzfimmchs]Décision
........................................................................
........................................................................
[bookmark: _d2je1u243bzq]Résultat du vote
· Pour : ................
· Contre : ................
· Abstentions : ................

☐ Décision adoptée
☐ Décision rejetée

[bookmark: _a7ijwdrh7k9s]Point n°3 : ........................................................................
Présentation :
........................................................................
........................................................................
Échanges :
........................................................................
........................................................................
[bookmark: _uvy2ur65pv5z]Décision
........................................................................
........................................................................
[bookmark: _5onv4dkglea7]Résultat du vote
· Pour : ................
· Contre : ................
· Abstentions : ................
☐ Décision adoptée
☐ Décision rejetée

[bookmark: _ua07ve3a78e8]Questions diverses
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _h67r5acjqmmp]Tableau récapitulatif des décisions
	N°
	Décision adoptée
	Responsable
	Échéance

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	



[bookmark: _sukp3ztiuq0h]Clôture de la séance
Plus aucune question n'étant à l'ordre du jour, la séance est levée à :
Heure : ........................................................................
Le présent procès-verbal est établi pour servir et valoir ce que de droit.

Fait à : ........................................................................
Le : ........................................................................
[bookmark: _usf38cw5ygu]Signatures
[bookmark: _bdjtlmy9ecso]Le Président de séance
Nom : ........................................................................
Signature :
[bookmark: _wihw3fd3bqzm]Le Secrétaire de séance
Nom : ........................................................................
Signature :

[bookmark: _t7xy8k9y57dw]Quand utiliser ce modèle ?
Ce procès-verbal peut être utilisé notamment pour :
· approuver les comptes de l'association ;
· préparer une assemblée générale ;
· arrêter un budget prévisionnel ;
· adopter un règlement intérieur ;
· attribuer ou retirer des délégations ;
· valider des conventions ou partenariats ;
· désigner les membres du bureau ;
· suivre les projets et activités associatives.
[bookmark: _6wofc1wkliy2]Conseils pratiques
✅ Rédigez le procès-verbal rapidement après la réunion.
✅ Conservez uniquement la synthèse des échanges et les décisions prises.
✅ Mentionnez précisément les résultats des votes.
✅ Annexez la feuille de présence au procès-verbal.
✅ Conservez le procès-verbal dans le registre des délibérations de l'association.
✅ Faites signer le document conformément aux statuts.
[bookmark: _z5ezp2n7r928]Points de vigilance
⚠ Vérifiez que les décisions relèvent bien de la compétence du conseil d'administration.
⚠ Respectez les règles de quorum et de majorité prévues par les statuts.
⚠ Mentionnez les éventuels conflits d'intérêts lorsqu'ils existent.
⚠ Assurez la cohérence entre le procès-verbal et les décisions effectivement mises en œuvre.
⚠ Conservez l'ensemble des pièces justificatives liées à la réunion.
