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• Membre du bureau :
• Assure la gestion administrative du club
• veille au bon fonctionnement matériel, 

administratif et juridique du club

• Responsabilité civile et pénale

• Textes de référence :

• Loi de 1901 sur les associations
• Statuts du club (à lire)

• Dans les statuts du Rotary : possibilité d’avoir 
un secrétaire de direction du club :

• Membre ou non-membre
• Seul à pouvoir être rémunéré (non 

membre)
• Dispose des habilitations pour les sites

LE SECRÉTAIRE

Une fonction statutaire
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RÔLE DU SECRÉTAIRE DE CLUB
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RÔLE DU SECRÉTAIRE DE CLUB (DÉTAIL)
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LA COMMISSION ADMINISTRATION

• Le secrétaire est membre de droit de la commission administration.
• Cette commission peut être intégrée dans les réunions du Comité de Club (partie 

réservée de l’ODJ),
• Missions de la commission : 

• organiser les réunions et les activités du club,
• Produire les communications du club,
• Lien avec webmaster pour le site internet,
• Lien avec les autres commissions pour reporting
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LIENS AVEC LE PRÉSIDENT ET LE TRÉSORIER
• Assister aux réunions du comité actuel, si vous le pouvez, pour connaître les 

procédures administratives et assurer la continuité.
• Le secrétaire et le trésorier travaillent avec le président pour s'assurer que le 

comité examine les finances du club et que les factures sont réglées dans les 
délais. 

• Plusieurs responsabilités en commun, telles que :
• Encaisser et collecter les cotisations
• Consulter la facture du club et la régler dans les délais
• Percevoir les cotisations et les impayés
• Régler les notes de restaurant
• Transmettre les contributions à la Fondation Rotary au nom du club
• Signaler l'adresse e-mail du club dans Mon Rotary pour vous assurer de 

recevoir la facture du club
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PROCÈS-VERBAUX DES RÉUNIONS
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CORRESPONDANCE
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LOGISTIQUE

11



PRÉPARATION DU MANDAT (1)
• S'inscrire aux newsletters du Rotary qui sont pertinentes pour les activités de 

votre club.
• Lire le Rotary Code of Policies, les Statuts types du Rotary club ou les Statuts 

types du club Rotaract ainsi que le règlement intérieur de votre club.
• Rencontrer le président élu pour :

o Discuter des objectifs du club (Plan de leadership)
o Programmer les activités du club
o Répartir les tâches administratives
o Décider qui gérera les prospects de votre club
o Déterminer la manière dont vous allez gérer les communications du club

• Se familiariser avec le Manuel de procédure.
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https://my.rotary.org/fr/news-media/newsletters
https://my.rotary.org/fr/document/rotary-code-policies
https://my.rotary.org/fr/document/standard-rotary-club-constitution
https://my-cms.rotary.org/fr/document/standard-rotaract-club-constitution-effect-1-july-2020
https://my-cms.rotary.org/fr/document/standard-rotaract-club-constitution-effect-1-july-2020
https://my-cms.rotary.org/fr/document/connect-membership-leads
https://my-cms.rotary.org/fr/document/manual-procedure-035


PRÉPARATION DU MANDAT (2)
• Rencontrer le secrétaire actuel pour :

o Étudier les procédures du club
o Examiner la facture du club
o Discuter de la façon dont les dirigeants actuels ont géré les prospects
o Accéder aux dossiers, archives et autres documents du club

• Rencontrer la commission Effectif du club pour discuter de ses initiatives et de la façon dont vous 
pouvez l'aider.

• Assister aux réunions du comité actuel et entrant, si invité.
• Assister à l’assemblée du club organisée après celle du district par le président élu afin de 

discuter de l’année à venir.
• Préparer un programme d’envoi des avis de cotisation et autres frais aux membres du club 

(collecte mensuelle, trimestrielle ou biannuelle) et décider de la tenue comptable des 
encaissements.
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GESTION DES DONNÉES SUR LES EFFECTIFS

• Tenir à jour la liste des membres du club :
• signaler tout changement dans Mon Rotary dès qu'ils surviennent,
• au plus tard le 1er juillet ou le 1er janvier pour les Rotary clubs,
• Importance pour la facturation du club.

• Consulter les informations sur les membres potentiels qui ont été assignés à 
votre club sur la page Gestion des prospects de Mon Rotary. 

• Vous êtes informés par e-mail lorsque des nouveaux candidats ou membres sont 
transférés depuis un autre club.

• Gérer le déménagement d’un membre dans un nouveau club.
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https://my.rotary.org/fr/manage/club-district-administration/club-administration/membership-leads


RAPPEL DU CALENDRIER
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DÉCLARATION EN PRÉFECTURE (1)
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DÉCLARATION EN PRÉFECTURE (2)
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DÉCLARATION EN PRÉFECTURE (3)
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DÉCLARATION EN PRÉFECTURE (4)
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RAPPORT DE FIN D’ANNÉE
Idée : ne pas attendre la fin de l’année pour le rapport d’activité et la 
préparation de l’AG
• Consigner les réalisations du club pendant l’année et conserver toute information 

partagée avec le Rotary ou le district,
• À la fin de l'année, travailler avec le président ou la commission Administration pour 

la rédaction du rapport destiné à l’AG et aux archives de votre club. 
• A titre d’exemple, le rapport peut comprendre : 

• un résumé des activités de l'année, 
• des photos des responsables et des événements, 
• les noms des nouveaux membres,
• et les réalisations importantes,

• Ne pas oublier de tout transmettre à votre successeur.

20



DOSSIERS ET ARCHIVES DU CLUB
Le secrétaire est responsable de la gestion de l’ensemble des dossiers du club. 
(Voir avec le secrétaire sortant les dossiers, les fournitures de bureau et les 
équipements du club)

• Documents à conserver : 
• Charte du club et liste des membres fondateurs
• Documentation relative à un changement de nom ou de lieu de réunion du club
• Statuts et règlement intérieur du club avec leurs amendements
• Convocations et procès-verbaux des réunions
• Articles, photos, diapositives ou vidéos sur le club, ses actions et ses activités

• Lorsque vous conservez et donnez accès à ces dossiers, assurez-vous de suivre 
la Politique de confidentialité des données du Rotary.
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https://my.rotary.org/fr/personal-data-use-policy


CONFÉRENCE DE DISTRICT : ÉLECTEURS

• Électeur : être membre actif (pas les membres d’honneurs),

• Nombre de membres pris en compte : les cotisants déclarés

• 1 électeur par tranche de 25 membres ou la majorité vers les 25 suivants
• Par exemple, les Rotary clubs comptant jusqu'à 37 membres actifs ont un électeur, tandis que 

ceux comptant de 38 à 62 membres en ont deux, ceux comptant de 63 à 87 membres en ont 
trois, et ainsi de suite.

• Si un Rotary club a plus d'un électeur, ils doivent tous voter pour le même 
candidat ou la même proposition, sinon aucune de leurs voix ne comptera. 

• Certificats de pouvoirs délivrés par le Gouverneur au club
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AUTRES RESPONSABILITÉS POSSIBLES

Selon accord avec le Président :

• S’assurer du respect des procédures et des statuts du Club,
• Proposer les ODJ des réunions du Comité ou du bureau,
• Assurer la communication écrite du Président auprès des membres du club,
• Assurer le lien administratif avec le District et le Rotary International
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SITE INTERNET DE CLUB

Exemple du site du club de Dijon Côte d’Or :

Présentation par Bertrand FAYARD, 
webmaster de son club et du district 1750

Année 2023-2024
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RESSOURCES DOCUMENTAIRES
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Site MON ROTARY

Espace membres
Information district 1750
Brand center

Manuel de procédure 
2022

Documents de gouvernance

Catalogue du Centre 
de formation en ligne

site mon rotary



MANUEL DE 
PROCÉDURE 
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FORMATION 
EN LIGNE (1)
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FORMATION 
EN LIGNE (2)
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FORMATION 
EN LIGNE (3)

29



CONTACTS

Thierry de CAMARET
Secrétaire de district 2023-2024

camaret.21@gmail.com

Bertrand FAYARD
Webmaster district 2023-2024

berfay@gmail.com
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QUESTIONS
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