
Déroulement de l’Assemblée Générale Annuelle 
 

Précisions : L’assemblée générale est un des outils de la gouvernance qui permet l’échange entre les 
membres de l’organisation. Cette réunion essentielle pour une gestion démocratique de l’organisation, est un 
moment stratégique pour discuter des sujets, les états financiers, l’élection des membres du conseil 
d’administration, etc. 
Avis De Convocation : 10 jours ouvrables avant l’AGA. (conseil de l’envoyer bien avant) 
Identification Des Membres : le registre qui les répertorie doit indiquer les titulaires de droits de 
vote lors de l’assemblée générale (voir document joint). 
 
 
1- VÉRIFICATION DU QUORUM :  x membres en règle (voir règlements généraux) 
 
Règlements généraux précisent : x% des membres votants 
 
Président-e du conseil d’administration : ( x ) vérifie le quorum 
 
 Je vous propose d’ouvrir l’assemblée à (heure) ………. 
 Je constate que nous avons le quorum, je passe au point 2 : 
 
2- MOT DE BIENVENUE :  
-Président-e du conseil d’administration accueil l’assemblée 
  

Mot de bienvenue…    
Présentation du conseil d’administration : 
(Organismes et nom des personnes...) 
 
Je vous présente ... : (nouvelle personne ou nouvelle fonction dans l’équipe) 
 
Je passe au point 3 : 
 

3- NOMINATION D’UN(E) PRÉSIDENT(E) ET D’UN(E) SECRÉTAIRE D’ASSEMBLÉE 
Les employés de (nom de l’organisme) de ne peuvent pas participer / (Mr-Mme x administrateur 
se propose) 
 
- Président-e du CA demande à l’assemblée : 
 

Qui parmi les membres de (nom de l’organisme) propose un nom pour PRÉSIDER 
l’assemblée ? 
-Un membre propose un nom : Mr/Mme….. 
       Quelqu’un aurait une autre proposition ? 
-Si pas de d’autre réponse :  

Il est proposé par : Mr/Mme…. de nommer Mr/Mme….. Président.e d’assemblée 
 
Qui parmi les membres de la CDC propose un nom pour le/la SECRÉTAIRE? 

-Un membre propose un nom : Mr/Mme….. 
       Quelqu’un aurait une autre proposition ? 
-Si pas de d’autre réponse :  

Il est proposé par : Mr/Mme…. de nommer Mr/Mme….. Secrétaire d’assemblée 
 
Je vais donc laisser la place au président de l’assemblée 
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Président-e du CA laisse la place au Président-e d’assemblée... 

 
4- LECTURE ET ADOPTION DE L’ORDRE DU JOUR 
 
Précisions :Il est possible de l’amender (ajout, retrait, modifications) 
 
-Président-e d’assemblée salue et donne lecture de l’ordre du jour :  

Bonjour… Voici l’ordre du jour : 
 
1. Ouverture de l’assemblée  
Vérification du Quorum et régularité de l’avis de convocation  
2. Mot de bienvenue du Président et présentation des membres du Conseil d’administration  
3. Nomination d’un(e) président(e) et d’une(e) secrétaire d’assemblée  
4. Lecture et adoption de l’ordre du jour  

5. Lecture et adoption du procès-verbal de l’AGA de l’année dernière 
6. Présentation des états financiers (dépôt, adoptés par le CA) 
7. Présentation du rapport d’activités (dépôt, adoptés par le CA) 
9. Présentation des Perspectives (dépôt, adoptés par le CA) 
10. Présentation des prévisions budgétaires (dépôt, adoptés par le CA) 
11. Nomination de la firme comptable pour le rapport de mission d’examen  
12. Nomination d’un(e) président(e) et d’une(e) secrétaire d’élection  
13. Période de mise en candidature des membres du conseil d’administration  
14. Élections  
15. Questions diverses  
16. Vœux de l'assemblée  
17. Levée de l'assemblée  
18. Remise des prix de présence  

 
L’assemblée approuve-t-elle l’ordre du jour tel que proposé ? 
 
Qui propose ? Nom :                                Qui appuie ? Nom : 
 
Je passe au point 5 
 
 

5- LECTURE ET ADOPTION DU PROCÈS-VERBAL (de l’AGA de l’année précédente)  
 
Précisions : Une fois l’ordre du jour adopté par l’assemblée, celui-ci doit être rigoureusement 
respecté. Autrement dit, un sujet qui n’y figure pas ne pourra pas être abordé. 
Si un membre désire ajouter une proposition à l’ordre du jour celle-ci sera ajoutée à la section 
VARIA de l’assemblée. 
 
-Président-e d’assemblée s’adresse à l’assemblée : 
 Je propose à l’assemblée un temps de lecture… 
 
-… puis s’adresse à nouveau à l’assemblée après le temps de lecture : 

Les personnes qui étaient présentes à l’AGA de la (nom de l’organisme) l’année 
dernière désirent-elles ajouter quelque chose ? 
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-Si pas de réponse : 

 
Si le procès-verbal est fidèle au déroulement, nous passons à son adoption : 
 
Qui propose ? Nom :……. Qui appuie ? Nom :……. 
 
Je passe au point 6 

 
 
6- PRÉSENTATION ET ADOPTION DES ÉTATS FINANCIERS 
 
-Président-e d’assemblée 

Je demande à madame-monsieur (nom) de notre firme comptable (nom) de bien 
vouloir nous présenter les états financier. 

 
-Remerciements, puis : 
 Je demande aux membres de (nom de l’organisme) d’adopter les états financiers 

 
Qui propose ? Nom :……. Qui appuie ? Nom :……. 
 
Je passe au point 7 

 
 
7- PRÉSENTATION ET ADOPTION DU RAPPORT D’ACTIVITÉ 2022-2023 
 
-Président-e d’assemblée 

Je passe la parole au directeur général (nom) 
 
L’assemblée approuve-t-elle le rapport d’activité ? 
 
Qui propose ? Nom :                                Qui appuie ? Nom : 
 
Je passe au point 8 
 
 

 
8- RATIFICATION DES ACTES POSÉS PAR LES ADMINISTRATEURS 
 
-Président-e d’assemblée 

 
Je propose aux membres de (nom de l’organisme) de ratifier les actes posés par le 
conseil d’administration. 
 
Qui propose ? Nom :                                Qui appuie ? Nom : 
 
Je passe au point 9 
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9- PRÉSENTATION DES PERSPECTIVES 2023-2024 (dépôt) 
 
-Président-e d’assemblée 

 
Je précise que c’est un dépôt, donc il n’y a pas de résolution 
 
Je passe la parole à la direction générale (nom) 
 
Je passe au point 10 
 

10- PRÉSENTATION DES PRÉVISIONS BUDGÉTAIRES 2023-2024 (dépôt) 
 
-Président-e d’assemblée 

 
Je précise que c’est un dépôt, donc il n’y a pas de résolution 
 
Je passe la parole à la Trésorière (nom) ou au directeur général (nom) 
 
Je passe au point 11 

 
 
11- NOMINATION DE LA FIRME COMPTABLE 2023-2024 
 
-Le Président d’assemblée: 

 
Compte tenu des bons services offerts par la firme (nom), je propose de reconduire 
leur mandat.  
 
Quelqu’un parmi les membres de (nom de l’organisme) a-t-il une autre proposition ? 
 
S’il n’y a aucune proposition, j’invite les membres de (nom de l’organisme) à entériner, 
 
Qui propose ? Nom :……. Qui appuie ? Nom :……. 
 
Je passe au point 12 
 
 

12- NOMINATION D’UN(E) PRÉSIDENT(E) ET D’UN(E) SECRÉTAIRE D’ÉLECTION 
 
Précisions : Tout le monde dans l’assemblée peut se prévaloir, sauf les employés de (nom de 
l’organisme) 
 
-Président-e d’assemblée : 
 

Je précise que si un membre de (nom de l’organisme) souhaite se présenter au CA il 
ne peut pas participer à cette nomination. 
 
Qui parmi vous aimerait présider ? Nom : … 
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Qui parmi vous aimerait être secrétaire ? Nom : … 

  
Je passe au point 13 

 
 
13- PÉRIODE DE CANDIDATURE POUR LES 7 POSTES D’ADMINISTRATEURS.TRICES 
 
-Président-e d’assemblée : 

-Je précise que ces postes sont réservés aux membres de catégorie 1, membres 
actifs, dont la liste se trouve ... 
-À savoir que tous les membres du CA sont élus pour un (nombre d’année-s) 
renouvelable. 
-La répartition des postes est la suivante : x sièges pour les organismes (territoire 
principal) et 2 sièges pour les organismes hors territoire. 
 
Nous avons reçu une pré-liste de membres qui souhaitent se représenter: 
- (nom + territoire) 
- 
- 
 
Est-ce que quelqu’un d’autre souhaiterait se présenter? 

 
-En cas de vote (plus de candidats que de sièges) : 
 Avant de procéder au vote, je vérifie la liste : 
 
-Reprendre la liste en commençant par le bas (dernière personne à s’être présentée) 
 Mr…/Mme… souhaitez-vous siéger comme administrateur/trice? 
 
-Continuer la liste jusqu’en haut. S’il y a désistement et que le nombre de siège est comblé, il n’y a 
pas de vote. 
 
-Président-e d’assemblée : 

1- Je constate que le nombre de candidats correspond au nombre de sièges 
disponibles : Il n’y a pas besoin de voter.  
 
Je laisse la place au Président-e du Conseil d’administration pour passer directement 
au point 15 

 
Ou : 

2- Je constate qu’il y a plus de candidats que de sièges, nous allons donc procéder 
aux élections : 

  
Je passe au point 14 

 
 
14- PÉRIODE D’ÉLECTION (si plus de candidats que de sièges) 
 
-Président-e d’assemblée : Rappel des règles : 
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 -Distribution d’un bulletin de vote aux membres qui ont le droit de vote 

-Chaque bulletin doit contenir x noms 
 
-Président-e d’élection et le Secrétaire d’élection font le comptage. À la fin du dépouillement, 
président-e d’élection donne les résultat au Président-e du Conseil d’administration : 
 
-Président-e du conseil d’administration : 
 

Voici les noms des x administrateurs et administratrices de (nom de l’organisme) pour 
l’année... (ex) : 
 Liste des noms :… 
 

 
Je laisse la place au Président-e du Conseil d’administration pour le point 15 

 
 

Président-e d’assemblée laisse la place au Président-e du CA... 
 
 
15- VARIAS - PÉRIODE DE QUESTIONS 
 
-Président-e Conseil d’administration s’adresse à l’assemblée : 
 
 Merci au Président-e d’assemblée… 

 
Voici la période de questions, n’hésitez pas… 
 
Si nous avons fait le tour des questions je vous propose de passer au point 15 

 
 
16- VŒUX DE L’ASSEMBLÉE 
 
-Président-e Conseil d’administration s’adresse à l’assemblée : 
 
 Mot de clôture… 
 
 
17- LEVÉE DE L’ASSEMBLÉE 
 
-Président-e Conseil d’administration s’adresse à l’assemblée : 
 
 Je vous propose de levée l’assemblée à (heure) ………. 
 

Qui propose ? Nom :……. 

  


