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Préambule
• Ce document donne un cadre "générique" d'aide à l'organisation des AG. C'est un 

document technique et n'a donc pas vocation à intégrer le contexte et les 
particularités locales.

• Il permet une harmonisation des AG dans les structures déconcentrées de la FFVL

• Il donne un fil conducteur pour la préparation, puis pour l'AG elle-même

• Il est de la responsabilité des élus d'adapter ce cadre générique en fonction des 
statuts et règlements de leur structure.

Expérience des Assises CND en visioconférence, constats :
• Modifie le schéma connu
• Représentativité plus ouverte (moins de pouvoirs, mandats, plus de présence directe, …)
• Doivent être denses, fluides et « tenir en haleine » les participants



Organisation de cette réunion

• À partir du document présenté, vous donner la capacité à organiser vos AG

• Notre but est de vous informer et de vous proposer des solutions

• Postérieurement à la réunion, vous aurez la possibilité par mail à gt.ag@ffvl.fr
de nous faire part de vos interrogations et de vos particularités (une FAQ sera 
mise à disposition de tous)

mailto:gtag@ffvl.fr


Cadre règlementaire
• Application des statuts et/ou règlement intérieur

• Avec prise en compte
• de l'ordonnance du 25 mars 2020, modifiée par l'ordonnance du 2 décembre 2020
• du décret du 10 avril 2020, modifié par le décret du 18 décembre 2020

qui permettent de déroger.

Les mesures gouvernementales laissent beaucoup de possibilités et de flexibilités. Le 
cadre proposé est destiné à éviter tout recours. Néanmoins nous ne sommes pas à l'abri 
qu'il soit modifié par de nouvelles mesures. Nous n'avons que peu de recul.

Le principe général retenu : une AG en visio ou conf.tel doit ressembler le plus possible à 
une AG physique.

Pour une AG en visio, le vote par correspondance peut poser le problème de l'élection 
du président suivant les statuts.



Trois possibilités pour les AG
Le Comité directeur est l'organe de décision de tous les choix de l'organisation de l'AG

• Présentiel (en respectant : règles sanitaires, couvre-feu, décisions préfectorales 
sur limite potentielle du nombre de participants...)

• Distanciel via visioconférence
• Distanciel via débats et votes par écrit

=> vérifiez dans vos statuts qui est l'organe de décision du mode d'organisation de 
l'AG et faites valider en conséquence.

Alternatives / options possibles
• Peut-on faire du distanciel et présentiel en mixant ? Non
• Vote par correspondance si AG en visio ? possible



https://www.associations.gouv.fr/report-des-
instances-associatives-ag-ca-un-schema-pour-
comprendre.html

https://www.associations.gouv.fr/report-des-instances-associatives-ag-ca-un-schema-pour-comprendre.html


Préparation de l’AG (le planning)

• Au préalable, constituer une petite équipe de pilotage du projet 
(max. 5 personnes) qui se situe hors contexte électif

• Faire un planning rétroactif permettant de gérer efficacement le temps

• Exemple de planning (celui FFVL AG ou Assises CND – sera dispo en 

annexe)

• Cocher chaque fois qu'une tache est effectuée et le mettre à jour

Conseil => gardez-vous des marges de manœuvre



Préparation de l’AG (préparer les votes et les 
pré-inscriptions)

À faire en amont :

• Prendre en compte le listing des électeurs et le nombre de voix de leur structure que vous adresse la FFVL

• Point d'attention : vérifier la validité des adresses mails

• Préparer un pouvoir et mandat type

• Définir les différents votes (en prévoir un ou deux supplémentaires en cas de …)

• Organiser les pré-inscriptions

Si vous passez par un prestataire :

• Il faudra remplir un tableau excel avec : liste des électeurs, nombre de voix, pouvoirs/mandats donnés, 
coordonnées mail et tel pour l'envoi des codes et solution de secours si nécessaire

Avantages de passer par un prestataire pour les votes :
- confidentialité des votes assurée
- se dégager de cette responsabilité / impartialité du résultat
- avoir l'esprit libre sur cette partie "technique"
- obtenir les résultats en temps réel​
- le prestataire peut agir directement en cas de problème



COUT ESTIMÉ D'UNE AG

Une AG en présentiel

- location éventuelle de la salle de réunion
- frais de déplacement des dirigeants
- pot / repas de l'AG
- documentations diverses (photocopies...)
- divers (éventuellement goodies)
- coût éventuel d'un prestataire de la gestion des votes

Une AG en distanciel
- coût éventuel d'un prestataire de la gestion des votes

Coût estimé du prestataire retenu par la FFVL

QUIZZBOX (pour ligues et CDVL)

Par votant présent : 6 € TTC (au lieu de 8,4 à 12 € par inscrit).
Minima facturé : 25 participants (soit 180 €).

+

Frais techniques fixes : 948 € TTC
(si participation d'un technicien le jour de l'AG qui gère toute la partie vote)

OU

Formation de 2 heures pour être autonomes le jour de l'AG : 240 € TTC
(pas de technicien le jour de l'AG mais confidentialité des votes assurée)

SM



Préparation de l’AG (l'ordre du jour type) 1/2
L'ordre du jour, accompagné des documents qui seront soumis à vote, doit être adressé aux membres, dans 
les délais précisés dans vos statuts et/ou RI.

En général c'est au moins 15 jours avant l'AG.
• Accueil des participants
• Élection de la commission des Opérations électorales (vote)
• Validation du compte rendu de l’AG précédente (vote)
• Rapport moral du(de la) président(e) (vote)
• Rapport financier et quitus à donner au trésorier (vote)
• Élection d’un nouveau Comité directeur (vote)
Pause (le CD se réuni pour proposer un président)
• Élection du(de la) président(e) (vote)
• Budget prévisionnel pour l’année démarrée (2021) (vote)
• Cotisations pour l’année à venir, à savoir 2022 (vote)
• Projets pour l’année qui commence / Projet de l'olympiade (vote)
• Tout autre élément soumis à débat et vote
• Questions diverses n’appelant pas de vote



Préparation de l’AG (l'ordre du jour type) 2/2

À noter :

• les points cités dans l’ordre du jour doivent être obligatoirement traités.

• Si temps de débat proposé, le prévoir à l'ordre du jour.

• au cours de l’Assemblée générale, ne peuvent cependant faire l’objet de décision (vote) 
que les questions inscrites à l’ordre du jour.

• les questions diverses peuvent être évoquées sans prise de décision.

• pour la modification des statuts ou la dissolution, une assemblée générale extraordinaire 
est nécessaire (voir pour cela la procédure dans les statuts). Elle peut être "accolée" à l'AG 
ordinaire. Une convocation et ordre du jour spécifiques doivent être envoyés aux 
membres, mais ce peut être effectué sur la même feuille papier et/ou dans le même 
fichier.



Préparation de l’AG (la technique)
Deux types d'outils sont nécessaires :

• outil pour les débats par téléconférence (téléphone seul) et en visioconférence ;
• outil pour les votes à distance.

Téléconférences ou visioconférences
L'utilisation de Teams est préconisée pour la fédération et les ligues (tuto à disposition)
Voir les autres outils disponibles (page suivante), notamment pour les structures qui n'ont jamais utilisé de 
système de téléconf/audio.
Ne pas oublier de prévoir une salle de réunion "virtuelle" spécifique pour le nouveau CD et l'élection du 
Président.

Votes à distance
Dans le cas d'utilisation d'un prestataire : proposer de suivre la conférence sur ordi et voter 
sur smartphone (ou utilisation 2 écrans pour les plus riches :-))
Prévoir des tutos et des séances tests (1 ou 2 suivant cas)
Inviter le prestataire aux séances test



SOLUTIONS DE VISIO-CONFÉRENCE
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SOLUTIONS POUR LES VOTES
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ATTENTION : nous avons constaté que les solutions dites "gratuites" ne permettent pas de prendre en compte :
- la pondération des voix (Balotilo)
- pour certaines solutions : l'anonymat (Framaforms)



Préparation de l’AG (communiquer en amont)

Une AG en distanciel nécessite une communication plus conséquente pour garantir le résultat.
Il est probable que nombre de nouveaux participants se connectent du fait de l'absence de 
trajet à faire (participation plus importante et différente).

• vérifier les échéances mentionnées dans vos statuts et/ou RI
• ne pas hésiter à faire des relances
• lancer les préinscriptions bien en amont
• possibilité de faire poser des questions en amont avec réponses publiées en amont de l'AG 

(peut permettre d'anticiper certaines questions et diminuer le flux pendant la réunion)
• préconiser de participer aux séances test pour "acclimater" les participants et débuguer les 

problèmes techniques
• la veille de l'AG, rappeler l'évènement et les horaires à tous les participants



Préparer l'AG 
(les documents à envoyer aux votants)

La liste des documents à envoyer et la date limite d'envoi sont inscrits dans vos statuts et/RI (à vérifier dans vos textes).

Exemple pour la FFVL 

La date de l’assemblée générale annuelle est annoncée au moins deux mois avant sa tenue sur le site Internet de la fédération. La 
convocation à l’assemblée générale annuelle est envoyée par courrier ou courriel quinze jours avant sa tenue. Elle contient :
• le procès-verbal de l’assemblée générale précédente,
• l’ordre du jour détaillé,
• le rapport moral du président,
• le rapport d’activité du secrétaire général,
• le rapport financier du trésorier,
• les rapports du commissaire aux comptes,
• les rapports des commissions et des comités nationaux, de l’assemblée des présidents de ligue,
• la déclaration de politique générale du début d’olympiade,
• le budget prévisionnel de l’exercice commencé,
• la proposition de montant des cotisations pour l’année suivante,
• l'appel à candidature et la liste des candidats à l’élection du Comité directeur déjà connus,
• éventuellement les questions diverses proposées par le Comité directeur.



L’AG en elle-même (préparez l'AG)
• Vos statuts prévoient le contrôle de validité de la tenue de l'AG
• C'est le rôle de la commission électorale
• Pas de panique c'est simple à mettre en place:
• Vous devez trouver en amont de votre AG (ou au plus tard au début 

de celle-ci).
• Rôle de la commission
• Composition
• Fonctionnement



L’AG en elle-même (le quorum)
• Indiquer en début de séance que l'AG est enregistrée (si vous l'avez décidé)
• Le nombre de voix des participants au 1er vote permet de définir le 

quorum et donc de valider la tenue de l'AG.
• Prévoir premier vote le plus tardivement possible pour obtenir le 

quorum (exemple : l'ordre du jour commence théoriquement par le vote 
du PV de l'AG N-1 : demander s'il y a des questions ou modifs à apporter 
puis passer à la présentation du rapport moral. À la fin de la présentation 
faire valider le vote 1 (PV AG) et vote 2 (rapport moral). Cela permet 
d'obtenir si nécessaire le quorum... prise en compte de potentiels 
retardataires.

• Prévoir si nécessaire de rappeler en début de séance les inscrits à la visio
mais qui sont absents (obtention du quorum)



L’AG en elle-même (expliquer la technique)

• Démarrer la réunion en visio ou audio en expliquant la méthode utilisée (mains 
levée, tchat...)
=> Procédure et tuto à votre disposition

• Garder vos statuts à portée de main afin de répondre rapidement à toutes 
questions règlementaires. 
Conseil : relisez-les entièrement en amont de la réunion.



L’AG en elle-même (les présentations)

• L'AG est en général moins longue que si elle était en présentiel

• Les présentations doivent être rapides et fluides pour "intéresser" les 
participants (nous préconisons plusieurs présentateurs)

• Un support powerpoint permet de fixer l'attention

• Si possible, ne pas mettre trop de textes mais énoncer les grandes 
idées

(exemple : sur Teams => l'écran de présentation est petit, ce qui réduit la 
capacité de lecture)



L’AG en elle-même (l’animation)
Il faut au préalable convenir du "qui fait quoi" et gérer la séance en se répartissant bien les rôles.
Toutefois, on rappelle que c'est le président qui préside d'AG.

• Qui animera :
• gestion de l'ordre du jour, donner la parole aux intervenants, ...
• le rôle de l'animateur est essentiel (trouver quelqu'un qui a ce talent d'animation)
• Gestion du temps

=> Vérifier quels seront les présentateurs (avoir plusieurs présentateurs pour casser la monotonie)

• Qui gérera des mains levées/micro pour :
• suivre qui demande la parole
• donner la parole au cours de la partie débat
• baisser ou faire baisser les mains levées
• couper les micros

• Qui gèrera le fil de discussion :
• Gestion des questions pendant toute l'AG
• Réponses écrites aux questions techniques et ne nécessitant pas de réponse "élaborée"
• Assemblage des questions par thème à destination des présentateurs/responsables concernés pour public

• Qui sera en liaison avec le prestataire pour la gestion technique des votes
• Qui sera en back office pour gérer les bugs



L’AG en elle-même (les votes)

• Faire un premier vote "à blanc" pour tester le système.

• Avant le premier vote : rappeler les règles de vote et l'objet du vote

• Clore chaque vote en séance

• Important : vote relatif à l'élection du Comité directeur

Le prestataire affiche uniquement le nombre de voix obtenues par chaque 
candidat. Il ne peut établir la liste des élus puisqu'il faut vérifier, fonction des 
statuts, les règles électorales.

C'est donc à la commission des Opérations électorales de vérifier la répartition 
dans les deux collèges, les postes réservés...

Ce n'est qu'après ce contrôle que la liste des candidats élus est annoncée.



L’AG en elle-même (l'élection du président)
Rappel : une salle de conférence est prévue d'avance pour accueillir les 
nouveaux membres CD

• Annoncer que les nouveaux élus CD se retirent pour choisir le président

• Les nouveaux élus reçoivent immédiatement un courriel dès la proclamation 
des résultats avec les codes d'accès de la salle dédiée

• Donner aux participants AG un rendez-vous qui ne sera ni trop long ni trop 
court pour ne pas les perdre (dépend du fait que potentiellement plusieurs 
personnes se présentent ou pas, du contexte local...)

• La pause peut être utilisée pour passer des films ou faire la tombola. Dans ce 
cas ce film doit être sur le PC de celui qui le lance (pour éviter bugs) et doit 
être de préférence en définition maxi. du type "full HD 1200x1080". Faire un 
test avant l'AG.



Après l'AG (le compte rendu)

•Rédiger et diffuser le compte rendu de l'AG

• Faire un pack de tout ce qui a constitué l'AG et le 
rendre public :
• Enregistrement AG
• Fil de discussions et réponses
• Liste des présents (attention protection des données)
• Powerpoint de présentation



Après l'AG (les obligations légales)

• Article 4 de l'ordonnance du 25 mars 2020 :

Lorsqu'il est fait application des articles 4 , 5 ou 6-1 de l'ordonnance 
du 25 mars 2020 précitée, le procès-verbal de l'assemblée établi en 
application des dispositions législatives ou réglementaires ou des 
statuts qui régissent cette dernière le mentionne.

Mettre à jour les informations a minima sur :

- service public
https://www.service-public.fr/associations/vosdroits/R37933

- sur la fiche intranet FFVL de votre structure

https://www.service-public.fr/associations/vosdroits/R37933


Après l'AG (la communication)

• Comme l'AG a été enregistrée on peut donc la "faire vivre" aux absents

• Cela nécessite un petit travail de montage (des outils vous seront 
conseillés)

• Il est possible de proposer un questionnaire de satisfaction

• Si le CDVL ne possède pas de site Internet celui de la ligue peut servir de 
réceptacle

• Diffusion PV selon les statuts (FFVL, ligue, structures adhérentes, région, 
département...)



À votre disposition

TUTOS

• Procédure d'utilisation de Teams

• Procédure Quizzbox pour la gestion des votes

• Comment "formater" l'enregistrement de la visio

PLANNING DE PRÉPARATION



Vous avez des questions ?

• Une adresse mail groupée: gt.ag@ffvl.fr

• Pensez à bien identifier votre structure dans la rédaction et à 
indiquer vos nom, prénom et numéro de téléphone

• Les questions posées à portée générale seront publiées ainsi 
que la réponse sur une page dédiée sur le site Internet FFVL

mailto:gt.ag@ffvl.fr

