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LA PRESIDENTE

La Présidente est élue.
Les membres lul doivent

respect, de méme qu’ elle doit
respect a tous les membres.

Elle doit agir en Leader,
non pas en Chef




QUALITES D’UNE PRESIDENTE

bienveillance

enthousiasme induigence

empathie ’ respec

impartialite | persuasion

tolérance




SES RESPONSABILITES

(Veiller au respect \ [ Encourager & N (" Rendre les réunions
des statuts lIW impliquer les membres statutaires vivantes
& du Rl du club dans la vie du club & participatives
\ J\ L
 Dynamiser | ([ Etrealécoutede \ [ Animer, déléguer, O
Fédérer tous, apporter son coordonner &
Fidéliser soutien moral répartir les taches
N LN

TENIR LES MEMBRES INFORMEES

TOUT EN GARDANT SON DROIT DE RESERVE




- AVANT LE 1ER JUILLET ETABLIR:
*BUDGET PREVISIONNEL AVEC LA TRESORIERE ET LA VICE PRESIDENTE
*PROGRAMME DE PANNEE AVEC LE COMITE EXECUTIF ELU

- JUILLET: VERIFIER QUE LA SOUSCRIPTION AU CONTRAT D’ASSURANCE
RESPONSABILITE CIVILE SOIT BIEN RENOUVELEE

- EN DECEMBRE, PREPARER AVEC LA SECRETAIRE AG DE DECEMBRE

(ELECTIONS DU FUTUR BUREAU DU CLUB)

- AVANT FIN MARS: AVEC LA SECRETAIRE, ENREGISTRER LE NOUVEAU BUREAU

A LA PREFECTURE- PUIS, AVEC LA TRESORIERE, DEPOSER LES 2 SIGNATURES DES
COMPTES DU CLUB

- FIN DU 1ER TRIMESTRE: INCITER LES MEMBRES A PARTICIPER A
LASSEMBLEE ANNUELLE DU DISTRICT

- FEVRIER/ MARS: PREPARER AVEC LA SECRETAIRE LE RAPPORT D’ACTIVITES DU
CLUB A PRESENTER LORS DE ASSEMBLEE ANNUELLE DU DISTRICT

- A.G. DE JUIN PREPARER LE RAPPORT MORAL A PRESENTER AU CLUB




La Présidente est tenue d’associer aux
reflexions et decisions la Vice-Présidente afin
gu'elle ait une meilleure connaissance de sa

fonction.

- Elle remplace la Présidente en cas de besoin. |

- 2 ans de suite maximum a cette fonction.



SES DEVOIRS

MAI/ JUIN:
ELABORATION DU BUDGET PREVISIONNE!

& DU PROGRAMME DE ANNEE A VENIR
AVEC PRESIDENTE, SECRETAIRE &
TRESORIERE

30 JUIN: ELLE RECUPERE LES ARCHIVES
DU CLUB

L’année de Vice-Présidente est une année d’apprentissage

a la fonction de Preésidente




L'IMMEDIATE PAST-PRESIDENTE

*Elle doit apporter a la présidente soutien et
expérience, mais ne se manifeste que si la
presidente lui demande son avis.

*Chargee de laccueil & lintegration d’un
nouveau membre, elle veille a ce que la
marraine soit aux cotes de sa filleule.




*Elle fait toujours partie du bureau et ne pourra
donc pas étre élue a aucune autre fonction du
club.

*Elle doit respecter |’ annee sabbatique et ne

peut pas siéger au club 'année suivant sa

fonction d’im.Past presidente.
Mais elle pourra étre candidate & une fonction au | -
district.




LA SECRETAIRE

Elle collabore
etroitement
avec

la Présidente

EN CHARGE DES
FORMALITES
ADMINISTRATIVES

DECLARATION PREFECTURE
classe récipissé au registre

S’OCCUPE DE LA CORRESPONDANCE
AVEC VIGILANCE

en concertation avec la Présidente

ELLE RECOIT A SON DOMICILE
LES COURRIERS DE L'llW
(bulletins de vote IIW)



REDIGE LE BULLETIN

Le soumet a la Presidente
avant de le diffuser:

Aux membres du club

Au CE du District

Aux Past Gouverneurs

Aux autres clubs (adresse gmail)

Les imprime et les archive

NB: AUCUNE MENTION DES MIONTANTS
RECOLTES LORS DES LEVEES DE FONDS
NI DE CEUX ALLOUES AUX ACTIONS

ARCHIVES:
feuilles de presence emargees
S bulletins




ENVOIE LA CONVOCATION A L’AG
AVEC LA LISTE DES CANDIDATES AU CE

PREPARE BULLETINS DE VOTE
REDIGE PV DE AG: 1 COPIE AU REGISTRE
TRANSMET AU DISTRICT C.E. ELU

TRANSMET A LA SECRETAIRE ELUE 1 PV
& L’AIDE AVEC DEMARCHES POUR
ENREGISTREMENT A LA PREFECTURE
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SON ROLE

%+ GERER & VEILLER SUR LES FONDS DU CLUB :

. collecter des cotisations et toutes autres rentrées d’argent.

| EFFECTUER LE PAIEMENT:

. - des factures avec accord de la Présidente (garder les justificatifs) |
. - des dépenses survenant dans la vie du club, avec accord de tous les |
_ membres pour les dépenses extraordinaires.

Rapport régulier sur I’état des finances des 2 comptes du club au moins
# tous les 2 mois.

Elle tient a jour le Grand Livre (débit/ crédit)

_ COMPTE CLUB:
. Une seule signature pour les chéques mais la Présidente et la trésoriére
. détiennent le droit a signature.




COMPTE FONCTIONNEMENT

| 1). CREDIT: COTISATIONS DES MEMBRES

2. DEBIT: COTISATIONS AU DISTRICT qui incluent la PER CAPITA IIW // FRAIS DE
FONCTIONNEMENT & FRAIS ADMINISTRATIFS (location du siége social, assurance,
| achat de fanions, insignes de fonctions, banderolles, kakemonos... // FRAIS DE

| SECRETARIAT

COMPTE (EUVRES

1- CREDIT FONDS RECOLTES LORS DES LEVEES DE FONDS (sauf ceux provenant des
| membres) APRES DEDUCTION DES FRAIS ENGAGES // DONS

2. DEBIT TOUS FRAIS INHERENTS AUX ACTIONS DU CLUB // PARTICIPATION AUX
ACTIONS INTERCLUBS// PARTICIPATION A LACTION DU DISTRICT




. INTERDICTION DE TRANSFERER DE LARGENT DU COMPTE CEUVRE
AU COMPTE FONCTIONNEMENT.

- TRANSFERT D’'UNE SOMME DU COMPTE FONCTIONNEMENT AU
COMPTE (EUVRE POSSIBLE.

* QUELQUE SOIT LE COMPTE CONCERNE, La THESAURISATION EST
INTERDITE

COMPTE
FONCTIONNEMENT COMPTE OEUVRES




Des réception récépissé Prefecture: changement de signature banqu

) 1¢" JUILLET: adresser a la Trésoriére du District I'effectif du club
) faire appel des cotisations club aux membres: cotisations obligatoires car
garantes du bon fonctionnement du club.

)) JUILLET/ AOUT: paiement de I'assurance civile

)) *AG DECEMBRE: faire état de la situation financiére
*AG JUIN: communiquer le bilan financier a tous les membres du club au
moins 4 jours avant 'AG pendant laquelle elle le présentera pour quitus.
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Veiller a la diffusion des bulletins a la RID
Inciter les membres a consulter le site

concernant le club

T




DELEGUEE RELATIONS INTERNATIONALES

*Encourager correspondance et echanges
avec les clubs contacts.

*Organiser visites & échanges avec d’'autres
clubs.

*Inciter les membres du club a visiter autres
clubs IW lors des déeplacements a I'étranger.
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L’EDITRICE

W | Relations T
, avec la
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Connaissance en

ma u informatique

(

Elle met a jour la page Facebook du club:
compte-rendus d’evenements...



* LA PROTOCOLE

*Choisie par la présidente et non élue

*Elle n’a pas le droit de vote qu’ont le
membres du CE.




*Rechercher les motifs qui ameneront les membres
a mieux s’apprecier, tout en evitant la formation de
petits groupes toujours semblables

*Conserver tous les objets concernant la décoration
du club (fanions des autres clubs, Roues Inner
Wheel, Cloche, Livre d'Or).

*Pour tout événement, elle gere les problemes
d’'intendance: choix du lieu, du menu, décoration de
la salle, des tables...

* Velller au bon déroulement des evenements
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de votre aimable attention




