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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

3

1. COMPRENDRE LES

FONDAMENTAUX



« L'association est la convention par laquelle deux ou plusieurs
personnes mettent en commun, d'une façon permanente, leurs
connaissances ou leur activité dans un but autre que de partager des
bénéfices. Elle est régie, quant à sa validité, par les principes généraux du
droit applicables aux contrats et obligations »
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

UNE ASSOCIATION C’EST QUOI ?

Loi de Waldeck-Rousseau (1901)
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

UN BUREAU C’EST QUOI ?
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

PAR QUI EST CONSTITUÉ LE BUREAU ?

A minima
Président(e)
Trésorier(e)

Il est fortement recommandée de définir d’autres postes tels que :
Secrétaire Générale
Pôle Communication
Pôle Événementiel
Pôle Business
etc.
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

DES QUESTIONS ?



ÊTRE UN BON BUREAU 2024
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2. BIEN COMPRENDRE LE

CONTEXTE ASSOCIATIF À 

CY TECH
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

LES DIFFÉRENTES ASSOCIATIONS DE CY TECH
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

CY TECH ET CY ALLIANCE 
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

RÈGLES DES ASSOCIATIONS DE CY TECH

Avoir un compte bancaire (associatif/professionnel)
Avoir une assurance
Avoir son siège social au Site du Parc
Transmettre tous les papiers au responsable associatif de CY Tech
Être régulariser auprès du service associatif de CYU
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

LE LOCAL DES ASSOCIATIONS

Local pour poser le matériel
Pas le droit d’y faire des activités
Pas un dépotoirs

Hésitez pas à partager le matériel
       entre vous

CY 210
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

ORGANISR UN ÉVÈNEMENT

Si évent dans l’école, demande obligatoire
2 semaines min, 4 si nocturne (gardien)
Signé tous les jeudis matin
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

DES QUESTIONS ?



ÊTRE UN BON BUREAU 2024
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3. BIEN PLANIFIER SON

MANDAT
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

FAIRE UN PLANNING

Un mandat ça se prépare donc dès l’été vous devez avoir un planning avec
tout ce qui va se produire sur toute l’année pour mieux anticiper les
différentes échéances. Tout doit être prêt avant septembre pour ne
pas être submerger à la rentrée.
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

ON PLANIFIE A L’ÉCHELLE GLOBALE
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

ON PLANIFIE DANS LES DÉTAILS PAR LA SUITE
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

DES QUESTIONS ?



ÊTRE UN BON BUREAU 2024
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4. AVOIR UNE BONNE

GESTION ADMINISTRATIVE
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

LES STATUTS C’EST QUOI ?

Acte fondateur, obligatoires
Cadre l’association et son fonctionnement
Doivent être adaptés à votre fonctionnement / activités
Comportent (liste non exhaustive): 

Nom officiel de l’association
Objet social
Adresse du siège social
Durée d’existence
Règles globales de fonctionnement
Composition, déroulement des réunions (AG, bureaux etc)
…



Édités à la création de l’association
Modifiés suite à une AGE/AGM
Signés par au moins 2 dirigeants (Président et Trésorier)
Déclarés à la préfecture dans un délai de 3 mois
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

LES STATUTS C’EST QUOI ?

https://64.media.tumblr.com/bff789b26f421ddbaac9d84b4e2417e2/tumblr_mv52dal7Dd1sgh5zho3_500.gif
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

UN EXEMPLE DE STATUTS
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

UN EXEMPLE DE STATUTS
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

UN EXEMPLE DE STATUTS
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

LE RÈGLEMENT INTÉRIEUR C’EST QUOI

Complète les Statuts avec des informations relatives au fonctionnement
interne de l’association
Non obligatoire
Ne doit pas être déclaré à la préfecture
Modifié suite à un vote du Bureau/CA (selon les statuts)
Signé par les dirigeants du mandat en cours



27

ÊTRE UN BON BUREAU 2024

UN EXEMPLE DE RÈGLEMENT INTÉRIEUR
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

PARUTION AU JOURNAL OFFICIEL



ASSEMBLÉE GÉNÉRALE ORDINAIRE
(AGO)
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

LES DIFFÉRENTS TYPES D’ASSEMBLÉE GÉNÉRALE

ASSEMBLÉE GÉNÉRALE
EXTRAORDINAIRE (AGE)

ASSEMBLÉE GÉNÉRALE MIXTE
(AGM)

PERMET DE VOTER LES QUITUS MORAL

ET FINANCIER DU MANDAT SORTANT,

C’EST-À-DIRE L’APPROBATION DE LA

GESTION DE L’ÉQUIPE SORTANTE PAR

LES MEMBRES DE LA JUNIOR.

ELLE EST AUSSI L’OCCASION D’ÉLIRE LES

NOUVEAUX ADMINISTRATEURS 

VOTER LES MODIFICATIONS DES

STATUTS S’IL Y EN A. 

LE NOMBRE D’AGO, LEUR BUT, AINSI QUE

LES PÉRIODES OÙ ELLES DOIVENT AVOIR

LIEUES DOIVENT ÊTRE INDIQUÉS DANS

LES STATUTS.

PEUT ÊTRE RÉUNIE À N’IMPORTE QUEL

MOMENT, AUTANT DE FOIS DANS

L’ANNÉE QUE NÉCESSAIRE. 

SON MODE DE FONCTIONNEMENT EST

IDENTIQUE À L’AGO, MAIS LES

DÉCISIONS PRISES SONT

CARACTÉRISÉES PAR UN DEGRÉ

D’IMPORTANCE NÉCESSITANT DE RÉUNIR

RAPIDEMENT L’ENSEMBLE DE

L’ASSOCIATION (EXEMPLES : DÉMISSION

D’UN MEMBRE DU BUREAU, DEMANDE DE

RADIATION D’UN MEMBRE,

MODIFICATION DES STATUTS,

DISSOLUTION DE L’ASSOCIATION…).

DANS LE CAS OÙ L’ON SOUHAITE AJOUTER

UN POINT EXCEPTIONNEL À UNE AGO

(MODIFICATION DES STATUTS PAR

EXEMPLE), ALORS CETTE ASSEMBLÉE SERA

UNE ASSEMBLÉE GÉNÉRALE MIXTE (UNE

AGO COUPLÉE À UNE AGE).



30

ÊTRE UN BON BUREAU 2024

FAIRE SA DÉCLARATION EN PRÉFÉCTURE
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

FAIRE SA DÉCLARATION EN PRÉFÉCTURE
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

FAIRE SA DÉCLARATION EN PRÉFÉCTURE
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

FAIRE SA DÉCLARATION EN PRÉFÉCTURE
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

DES QUESTIONS ?



ÊTRE UN BON BUREAU 2024
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5. AVOIR UNE BONNE

RÉPARTITION DES TÂCHES
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

NÉCESSITE DE DÉFINIR UN ORGANIGRAMME 

Un organigramme détaillé vous permettra de distribuer les tâches entre les
membres d’une équipe.
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

UNE ASSOCIATION MARCHE PAR LE TRAVAIL

DE L’ÉQUIPE

Tout le monde doit s’investir dans la tâche qui lui a été conférée. Le cœur
du bureau doit apprendre aussi à déléguer au reste de l’équipe si besoin en

les responsabilisant à travers des tâches à effectuer.

Il faut prendre rendez vous le plus tôt possible avec la banque pour faire la
passation de compte le plus tôt possible les procédures prennent parfois

du temps
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

DES QUESTIONS ?



ÊTRE UN BON BUREAU 2024
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6. AVOIR UNE BONNE

GESTION DE SA TRÉSORERIE
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

LA TRÉSORERIE C’EST QUOI ?

C’est la gestion des flux d’argent.
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

LE BUT D’UNE BONNE GESTION DE TRÉSORERIE

Ne jamais se retrouver dans le négatif ie dans le cas où les dépenses
engendrées par l’association seraient supérieures aux gains d’argent qu’elle

fait
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

COMMENT ANTICIPER ET SUIVRE SES

DÉPENSES ?

Un outil de gestion efficace est un tableau Excel qui récapitule toutes les
entrées et sorties d’argent. Plus vous anticipez moins vous aurez de

surprises.
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

UN EXEMPLE DE TABLEAU EXCEL
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

LES DEMANDES DE SUBVENTION

1 fois par an
Fond de roulement
Rarement au-dessus de 1K€

Tous les mois
Justification utilisation des subventions
subventions généreuses avec un bon dossier

TRÉSORIE/ADMINISTRATIF CARRÉS DEMANDÉS DANS LES 2 CAS

(plutôt CVE mais j’ai pas trouvé le logo)
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

LA DEMANDE DE SUBVENTION CVEC

Montants peuvent monter haut plus l’évènement est ouvert. 
Demandent des devis avant d’accepté et veulent des factures à la fin du projet.
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

TIPS 

Un chéquier c’est gratuit
Payer l’assurance par prélèvement automatique
Regarder souvent le compte bancaire
Soyez pessimiste et prévoyez le pire
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

DES QUESTIONS ?



ÊTRE UN BON BUREAU 2024
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7. AVOIR UNE BONNE

GESTION DE SA

COMMUNICATION
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

LES OUTILS DE COMMUNICATION EN INTERNE
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

LES OUTILS DE COMMUNICATION EN INTERNE

On ne parle pas de tous les sujets sur une même conversation Telegram.
On préfère une organisation optimale où chaque pôle a son propre canal et

on sait qui parle de quoi.
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

LES OUTILS DE COMMUNICATION EN EXTERNE 

Affiches

MAILING:

CY tech:   doc.cy-tech.fr/mailings/
CYU:        sympa.u-cergy.fr/sympa   (en étant sur le
réseau de CYU)

CY
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

DES QUESTIONS ?



ÊTRE UN BON BUREAU 2024
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8. AVOIR CONNAISSANCE DES

OUTILS 
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

EXEMPLE D’OUTILS UTILES

MJML LINKTREE

pdf.24eme.fr glpi.cy-tech.fr

https://www.google.com/url?sa=i&url=https%3A%2F%2Fannuaire.frenchtechbordeaux.com%2Forganisations%2Fhelloasso&psig=AOvVaw2paK2od76GnQcbb3In2kS-&ust=1712325423406000&source=images&cd=vfe&opi=89978449&ved=0CBIQjRxqFwoTCMjosLjbqIUDFQAAAAAdAAAAABAE
https://pdf.deblan.org/
https://pdf.deblan.org/
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

DES QUESTIONS ?



ÊTRE UN BON BUREAU 2024
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9. SAVOIR CONTACTER LES

BONNES PERSONNES
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

RAPPELS

En cas de doutes ou de questions tout au long de votre mandat n’hésitez
pas à solliciter :

les alumni de votre association (ils sauront vous donner des conseils car
ils sont déjà passés par là, ces conseils sont à challenger bien sûr)
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

LES AUTRES PRÉSIDENTS

Créer un groupe afin de pouvoir parler aux président afin de : 
Pouvoir partager les plannings des assos et ne pas avoir des
évènements en même temps. 
Pouvoir parler du local et avoir d’autres personnes à qui parler en cas
de malentendus.
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

CONTACTS DE CY TECH

Nom : Tiffany POUPARD 
Poste : Gestionnaire Vie Associative CY Tech
Mail : tpd@cy-tech.fr 
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

CONTACTS DE CY TECH

Nom : Nejib ABDELMOULA
Poste : Adjoint à la direction de CY Tech
Mail : nab@cy-tech.fr
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

CONTACTS DE CYU

EMAIL : vie.asso@cyu.fr

TÉLÉPHONE : 06.24.78.50.89

ACCUEIL : Tour des Chênes, 2e étage, bureau 216 a et b

SITE WEB : https://www.cyu.fr/campus/campus-
engager/associations-etudiantes 
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

CONTACTS DE PRÉFECTURE

EMAIL : emmanuelle.prades@val-doise.gouv.fr

Emmanuelle PRADES

Pour tous papier associatif perdu (surtout les statut)

GREFFE DES ASSOCIATIONS :

mailto:emmanuelle.prades@val-doise.gouv.fr
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

DES QUESTIONS ?



ÊTRE UN BON BUREAU 2024
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10. UNE BONNE PASSATION/

REPRISE
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

AGCom AG
cf Statut

PV d’AG signé
Déclarer en 
préfecture

3 moi max

Changer propriétaire
Banque/assurance...

Prévenir respo
 asso CY Tech

Formation nouveau Bureau
par l’ancien
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

LAISSER DES TRACES

Sur drive ou autre moyen facile
Faite un retour d’expérience oral et/ou écrit
Faire des tutoriels
Expliquer les projets et/ou pourquoi ils ont marché/pas marché

-> Que les futurs bureau comprennent et ne perdent pas trop de temps                         
pour rien



Ne pas hésitez à demander des conseils aux autres
Regarder les ressources communes disponible
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

S’ENTRAIDER



ÊTRE UN BON BUREAU 2024
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11. CONCLUSION



69

ÊTRE UN BON BUREAU 2024

OSEZ ET N’ATTENDEZ PAS. IL FAUT TROUVER

VOTRE PROPRE MANIÈRE DE FONCTIONNER.

VOTRE MANDAT EST UNIQUE :)
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ÊTRE UN BON BUREAU 2024

N’HÉSITEZ PAS À NOUS CONTACTER POUR

TOUTE QUESTION ICI



11/04/2024


