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AH... LES AGA!
Pour plusieurs, les assemblées générales annuelles
riment avec un dur moment à passer. 

Si ce moment n'est pas nécessairement le préféré des
équipes de travail, il demeure toutefois une
obligation légale à laquelle les organismes
communautaires incorporés sous la loi des
compagnies doivent se conformer annuellement. 

Ce petit guide a comme objectif de vous
simplifier la vie. 

Notez toutefois que chaque AGA est unique et
fortement teintée de la culture de chaque
organisme. 

En aucun cas ce guide ne se veut une incitation
à adopter une manière générique de faire vos
AGA. Il souhaite simplement vous fournir le
nécessaire afin de créer une base sécurisante
d'un point de vue légal et quelques conseils
bienveillants. 

Ajoutez-y vos couleurs et amusez vous!
(Oui, oui, c'est possible!)



T A B L E  D E S
M A T I È R E S

LA CONVOCATION 

LES PRÉPARATIFS

L'ASSEMBLÉE GÉNÉRALE
EXTRAORDINAIRE

LE PROCÈS VERBAL

LE DÉROULEMENT TYPE

LE QUORUM

LES ÉLECTIONS

L'ANIMATION

LE VOTE



La poste, courriel, etc.

N'oublions pas que d'un point de vue légal, les membres d'un
organisme équivalent aux actionnaires de sa mission. 

L’avis de convocation à toute assemblée annuelle des membres
est adressé à tous les membres en règle.

Si vos règlements généraux ne précisent pas de délai de
convocation, vous devez transmettre l'avis de convocation dix
jours avant une assemblée générale. Toutefois, l’assemblée
annuelle peut, par règlement, fixer tout autre mode de
convocation. 

Le mode de convocation, quel qu'il soit, devra être écrit dans les
règlements généraux de l'organisme.
 
La convocation peut se faire de diverses manières : 

LA CONVOCATION

La convocation à une assemblée générale annuelle revêt un
caractère officiel. L'AGA étant un moment privilégié pour vivre
la démocratie, les membres doivent être informés dans un délai
qui leur permettra d'être présents si souhaité. Ce délai devrait
être indiqué dans vos règlements généraux.
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LES PRÉPARATIFS

Une AGA préparée est une AGA réussie
(et + agréable) !

Cet événement important revient d'une année à l'autre. Il n'en
tient qu'à nous de préserver un moment dans l'agenda pour
aborder cette obligation légale sans trop de stress et
d'insécurité.

Volet animation

Volet présentation

Quelques volets à ne pas négliger

Il peut être intéressant de déléguer l'animation de votre
AGA à une personne externe de l'organisme afin
d'assurer l'impartialité des discussions et de dynamiser
l'événement. SI c'est le cas,  ne tardez pas à faire votre
demande à la personne concernée. 

L'animation c'est une chose, mais la présentation du
rapport d'activités, des états financiers, etc. en est une
autre. Veillez à bien éclaircir les rôles et
responsabilités de chaque personne à même l'équipe et
le C. A. pour une présentation fluide. 
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Voyez notre liste aide-mémoire ici!

Dépendamment de l'ampleur de votre AGA, la
logistique peut varier. Toutefois, pour une AGA réussie,
il faut réfléchir à un lieu qui puisse être convivial
pour recevoir votre assemblée. Il peut être rassembleur  

LES PRÉPARATIFS

Volet expression des membres

Volet logistique

Volet papeterie

Nommez une personne qui sera responsable de finaliser la
mise en page du rapport d'activités et de rassembler les
différents documents à remettre aux membres qui participeront
à l'AGA. Si les papiers sont nombreux, l'utilisation de pochettes
peut devenir facilitante. Pensez aussi à une liste de présences
et une personne pour noter les participations. Cela pourra
être utile lors de la rédaction du procès verbal. 

Les AGA sont des moments privilégiés pour prendre le pouls de
vos membres. Souhaitez-vous organiser une activité pour les
sonder sur une question précise? Créer un espace où les
membres peuvent s'exprimer favorise le sentiment
d'appartenance. 
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de penser à un repas ou buffet. Les chaises/tables, leur
disposition etc. Faut-il rassembler du matériel (projecteur, clé
USB, présentation, micro, haut-parleur...) ?
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N'hésitez pas à insuffler de l'humour dans le processus

Souvenez-vous que vous avez droit à l'erreur et au
bafouillement 

PETITS MOTS SUR L'ANIMATION

L'animation d'une AGA est une tâche qui
peut sembler intimidante, mais ce n'est pas
sorcier. Si vous souhaitez animer votre AGA
vous-mêmes et que c'est la première fois
que vous faites cela

Voici quelques astuces qui peuvent vous outiller :

Ayez un ordre du jour clair sur lequel vous appuyer

Soyez la personne gardienne du temps

Et allez-y point par point!

Cela détendra votre assemblée... et vous!

Le respect du temps alloué à chaque point évitera
les tensions et impatiences. 

Ça humanisera le processus et enverra le message à
vos membres que l'erreur est permise et même
nécessaire pour repousser des limites.
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Trouvez-vous des allié.e.s

L'assemblée est vivante et il se peut qu'elle ait des
questions, des besoins de clarification ou des
commentaires à émettre. Laissez un espace pour cela.

PETITS MOTS SUR L'ANIMATION

Accueillez les questions et commentaires de l'assemblée

Vous animez seul.e, mais vous n'avez pas à le faire
seul.e. Demandez à une personne de confiance de
vous ramener discrètement à l'ordre sur les points
avec lesquels vous éprouvez plus de difficulté.

Un équilibre bien dosé entre les points suivants :

Toutefois

Prenez votre temps pour énoncer vos idées/points
avec clarté et ancrage.

Prenez votre temps

Les incontournables d'une AGA - Petit guide d'accompagnement 5



Il peut arriver que certaines personnes prennent
beaucoup de place et retardent l'assemblée dans son  
horaire. Si les questions ou demandes vous semblent
hors contexte, invitez avec doigté la personne à venir
consulter une personne désignée pour répondre aux
questions individuelles.

PETITS MOTS SUR L'ANIMATION

N'hésitez pas à recadrer des propos qui seraient
hors contexte

Cela apaisera l'assemblée qui peut vite s'irriter
de ce genre de comportement. Cela protégera
aussi la réputation de la personne concernée.

Qui sait, peut-
être y

prendrez-
vous goût?
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AH... L'ANIMATION D'ASSEMBLÉES...
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