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LIVRET  du  BUREAU  de CLUB

Guide pratique à l’usage des membres du 

bureau de club 


J’ai été élu au bureau de mon club …

Quel est mon Rôle ?

Que dois-je faire ?

                                                                                     13ème Région 
                                                                                     Exercice  2009-2010
Mis à jour le 30 août 2010

Composition du Bureau
[image: image4.jpg]



L’article 17-10 des statuts des clubs 41 locaux définit la composition du Bureau d’un Club 41 local.
Le Bureau de club à la date d’adoption des présents statuts comprend 5 membres élus auxquels est adjoint le Président sortant. Il est composé :



Président
                                   Past-président
                                   Vice-président


      Secrétaire

           Trésorier

           IRO ( Chargé des relations extérieures )

Le Bureau peut coopter également :


      Popotier


      Chargé du Protocole

           Archiviste

           Boutiquier

           Chargé de Mission spéciale
Pour certains clubs, compte tenu du petit nombre de membres, le Bureau répartit la charge du protocole, de la boutique et des archives respectivement au Past-président, au Trésorier et au Secrétaire. 

De plus, dans le cadre d’une étude particulière ou d’une action importante propre à l’évolution du club ou à l’organisation d’une manifestation,  le Bureau peut charger le Vice-président ou un des membres du Club d’assurer cette mission de recherche et développement.
Comment est élu le bureau 
Les articles 16-2, 17 et 18 des statuts des Clubs 41 locaux traitent des conditions électives constituant l’organe de représentation légale et de direction qu’est le bureau d’un club 41 local.
Le bureau du club est élu pour une année
Les membres du bureau ne peuvent être élus que deux fois consécutives dans la même fonction.

Sachant que la constitution d’un Bureau de Club se prépare et qu’elle ne doit pas être une incorporation hasardeuse, le futur Président sortant consulte durant son exercice les membres susceptibles d’entrer au bureau en tenant compte de leur état d’esprit, de leur capacité à s’engager et de l’opinion générale du club les concernant. 

Delà, 15 jours au moins avant la date prévue pour l’assemblée générale élective, le Président sortant reçoit verbalement ou par écrit les candidatures. Ces candidatures sont exprimées par chaque membre candidat ou par un membre du club pour un autre membre lors d’une statutaire précédant l’Assemblée générale élective.
Le Président peut ajouter, s’il le juge nécessaire, les candidatures dont il prend l’initiative.

Règles du vote
Lorsqu’il n’en a pas été décidé autrement aux présents statuts, les votes du club sont acquis à la majorité absolue des membres actifs, le quorum des deux tiers des présents étant atteint.

Si le quorum n’est pas atteint, le Président peut faire procéder à un nouveau vote au cours d’une réunion ultérieure, en rappelant par écrit l’ordre du jour.
La décision est alors acquise à la majorité des suffrages des membres présents.

En cas de partage des voix, celle du Président est prépondérante.

Assemblée générale annuelle élective
L’assemblée générale élective a lieu 8 jours au moins avant l’assemblée de Région du Club 41 Français prévue au plus tard au 31 mai. 
Les membres actifs ont seuls droit de vote et sont seuls éligibles.

Le bureau de vote est tenu par les membres honoraires présents ou à défaut par les trois membres les plus anciens non candidats.

Les votes sont secrets et sont exprimés par le dépôt des bulletins dans l’urne prévue à cet effet, préalablement établis par le secrétaire.

Les bulletins devront porter la liste complète des membres du futur bureau. 
L’Assemblée générale élective ne peut avoir lieu que si les deux tiers des membres sont présents. A défaut, elle est reconvoquée dans la quinzaine qui suit, par le Président en exercice, et dans ce cas, le vote a lieu à la majorité des membres présents.

L’assemblée annuelle élective comprend également les comptes-rendus du Secrétaire et du Trésorier. 

Elle approuve ou rejette les comptes du Trésorier et peut désigner à cette fin un ou plusieurs commissaires, hors du bureau, pour contrôler ces comptes.

L’assemblée statue sur toutes questions relatives au fonctionnement du Club et donne toutes autorisations au bureau, au Président et au Trésorier pour effectuer toutes les opérations entrant dans l’objet du Club et qui ne sont pas contraires aux dispositions de la loi de 1901.
Attribution des fonctions au sein du Bureau
Dès son élection, le bureau se réunit pour préciser le programme de son Président durant l’année à venir et pour redéfinir les tâches de chacun en s’inspirant du Livret des Clubs à disposition. 
Le Président sortant est de droit membre du bureau et prend le titre de Past-président. 

Prise de fonction du Bureau de Club

Les candidats élus prennent leur fonction le lendemain de l’Assemblée Nationale du Club 41 Français. 

Le mandat des membres du Bureau expire le 30 juin de chaque année à minuit, le mandat de leurs successeurs commence le 1er juillet suivant.
Ils peuvent organiser une réunion protocolaire de passation des pouvoirs plus tardive, au plus tard avant le 1er juillet de l’année.
Je suis le nouveau PRESIDENT…..
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En un tout premier temps, je m’informe de mes responsabilités de Président en lisant dans le Guide qui m’a été remis : les statuts des clubs locaux, Titre I, II, III, et le règlement intérieur du Club 41 Français.
Avec le Bureau, je veux exprimer la continuité du club par l’esprit et la spécificité qui lui sont propres. Ces caractères seront pris en compte dans le programme que nous allons élaborer et appliquer ensemble. 
Je me suis préparé à faire maintenir et à développer les valeurs du 41, à administrer le club dans le respect des lois et règlements en vigueur. : 
Je maintien les valeurs du 41
Je maîtrise moi-même les fondamentaux du Club 41 et son histoire.

Je dois être à l’écoute des membres du club. 

J’assure l’harmonie à l’intérieur du club et exceptionnellement, je règle au mieux, s’ils se présentent des différents entre certains membres.
Je dois chercher l’aide auprès du Président de District si toutefois la situation au sein du club me semble trop complexe pour pouvoir seul la gérer convenablement..

Dans le cas de l’occurrence d’un sujet important, concernant le club ou le 41 Français, soulevé par un des membres, je me dois d’engager le débat et, si nécessaire, le soumettre à mon Pdt de District en vue de le porter à l’ordre du jour d’un des forums prévus lors du prochain Comité de Région.

Je me dois de persuader chaque membre du club de rendre visite aux clubs du même district et à ceux de districts voisins à l’occasion des manifestations ou intro ou simplement des réunions statutaires.

Je dois, moi-même, seul ou mieux, accompagné d’un des membres, visiter d’autres clubs du district et, ponctuellement, des clubs d’autres districts.

Je dois entretenir des bonnes relations avec les conjointes des membres du Club.
Je me dois de mettre en avant l’image du 41 FR selon ses statuts auprès des instances municipales et groupements associatifs locaux.
J’administre le club
Je m’assure que tous les membres du Bureau ont saisi les rôles qui leur sont assignés et peuvent assumer leurs fonctions efficacement.

Je contribue à l’apprentissage du Vice Président, l’implique dans le programme, l’accompagne lors de visites à d’autres clubs, ceci afin qu’il comprenne son futur rôle de Président.

Je prévois régulièrement des réunions de bureau, en commençant par une réunion avant les grandes vacances afin de fixer le calendrier des manifestations majeures du Club pour la rentrée de septembre. Ces manifestations peuvent être : des réunions Interclubs, des visites de natures diverses, des anniversaires singuliers du club….ou la participation à une action caritative de soutien à l’activité d’une O.N.G. ou à celles pouvant impliquer mon club dans des actions municipales. 

Je propose que soient organisées des activités qui sont également des moments privilégiés auxquels nos compagnes ou épouses sont conviées, telles que soirée théâtrales, sorties Cinéma, expositions temporaires, visites de musées, W.E découvertes, … 
Les statutaires
Avec le concours du Secrétaire du club, j’établis un ordre du jour avant chaque réunion statutaire et le diffuse aux membres du Club avant la réunion. 
Lors de la statutaire, je m’assure que les grandes lignes du protocole 41 sont respectées :
Je n’oublie pas d’installer visiblement les fanions de la Région et du club, je porte mon collier de Pdt, les membres ont au revers de leur veste l’insigne du Club 41 Français. 

Je fais un bref compte rendu des Comités de Région, des messages du Bureau National et diffuse toutes les informations internes et diverses qui concernent la vie du club.
Je laisse un temps de parole aux membres du bureau ( Vice-président, I.R.O, Trésorier, Secrétaire, cooptés )

Je demande à chacun des autres membres présents d’exposer en 3 minutes : une situation particulière vécue, de présenter un objet insolite, la synthèse d’un livre, un film, une conférence, la synthèse de la visite d’un club ami, d’une exposition, d’un voyage, etc……..         ► Créer une émulation parmi les membres.
Toujours dans l’esprit 41, je me dois de repérer les membres qui ont la capacité à faire un exposé sur leur hobby ou sur leur vie professionnelle afin que tous puissent s’enrichir d’expériences mutuelles. 

Je dois m’assurer que le club possède suffisamment de fanions pour que chaque membre puisse en disposer lorsqu’il rend visite à un autre club.
Dans le cas d’invités à la statutaire et ce dès l’ouverture de la réunion, je présente les invités et les raisons de leur venue. Avant les 3’, je les invite à prendre la parole.

Au travers du suivi des finances du Club
En toute occasion, je contrôle la bonne levée des cotisations, et l’acheminement de la part de celle-ci destinée au Bureau National via la Région, ceci en temps opportun..
J’ai la responsabilité de la comptabilité du club, de son exactitude et sa véracité, je délègue sa gestion au Trésorier du Club tout en gardant le contrôle des opérations.
Je suis devenu le PAST PRESIDENT…..
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En un tout premier temps, je m’informe de mes responsabilités de Past-président en lisant dans le Guide qui m’a été remis : les statuts des clubs locaux, Titre III, article 17-3 et le règlement intérieur du Club 41 Français.
Je suis devenu le Past-président, que dois-je faire ?
Le Past-président est chargé du protocole s’il n’existe pas de membre coopté du Bureau qui en soit chargé.
Il assiste, conseille et soutient son successeur dans l’exercice de ses fonctions.

En cas de vacance de la fonction présidentielle, notamment par démission, décès ou empêchement temporaire ou définitif, il supplée jusqu’à l’élection suivante. 
Je dois aider et conseiller le Président actuel à constituer son programme, en tenant compte de ma propre expérience et maintenir la continuité de certaines actions caractéristiques du Club.
Je dois apporter au Président mon concours persuasif en cas de dérive de ses fonctions afin de redresser ou contenir une situation qui pourrait nuire à la réputation du Club. Je le guide dans les démarches à faire pour redonner un cours normal à la vie du Club. Le cas échéant, avec l’accord du Bureau, je règle moi-même, en partie, ses problèmes tout en soumettant la situation à mon Président de District. 
A la demande du Président, je peux accompagner le Vice-président  pour lui permettre de mieux assimiler sa future fonction.

J’apporte également mon conseil aux autres membres du Bureau dans l’exercice de leur fonction et peux devenir, avec l’accord du Président et si besoin, un recours dans le règlement de certains litiges internes.
Je soutiens le « Chargé du protocole » et je suis le garant du respect qui lui est du.
Je suis le nouveau VICE- PRESIDENT…..
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En un tout premier temps, je m’informe de mes responsabilités de Vice-président en lisant dans le Guide qui m’a été remis : les statuts des clubs locaux, Titre III, article 17-4 et le règlement intérieur du Club 41 Français.
Je suis le Vice-président, que dois-je faire ?

Je dois être d’abord à l’écoute de mon Président et le seconder du mieux qu’il m’est possible de le faire.

Je contribue à la vie active du Club et ne reste aucunement passif en attendant d’être le prochain Président. 

Je dois être conscient que je devrais normalement assurer la présidence suivante et, dans cette attente, participer à l’action du bureau et suppléer le Président dans les tâches que celui-ci me confie. Je suis et examine dans le détail toutes les fonctions du Bureau afin de m’assurer une future présidence sans aléas.

Je dois aider mon Président dans ses fonctions, l’assister dans la préparation de son programme et sa réalisation, et ainsi apprendre ce qu’est une bonne gouvernance.
Je rends compte au Président de mes fonctions, de l’avancement dans leur exécution et des difficultés que je peux rencontrer autant que des résultats acquis.
Je dois entretenir les bonnes relations avec les autres membres de mon club et, le cas échéant, comprendre et essayer d’apporter mon concours afin d’atténuer les différends entre eux.

Je dois, seul ou accompagné d’un des membres du Club, visiter les autres clubs dans le but de vivre en 41,  l’amitié partagée et l’échange. Mais aussi de mieux faire connaître notre Club et comprendre leur façon de vivre pour en retenir les éléments positifs qui pourront s’intégrer dans le programme de notre Club de mon futur mandat..
Je suis le Nouveau SECRETAIRE …..
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En un tout premier temps, je m’informe de mes responsabilités de Secrétaire en lisant dans le Guide qui m’a été remis : les statuts des clubs locaux, Titre III, article 17-5 et le règlement intérieur du Club 41 Français.

Je suis le nouveau Secrétaire, que dois-je faire ?   

Sans attendre, j’informe le Président que je vais déposer à la préfecture, selon la forme requise par la loi, la composition du Bureau issu des élections. 
Je vérifie que mon prédécesseur a bien rédigé et expédié à l’attention du Secrétaire de Région les fiches sur les mouvements intervenus en cours et au terme de l’exercice passé. Ces fiches sont :
· Fiche N° 1 : seront transmises au Secrétaire de Région et au Secrétaire National dès qu’une modification intervient concernant ses membres : intronisation, départ, mise en disponibilité, élévation à l’honorariat local, changements des coordonnées postales, téléphoniques, fax et internet, situation professionnelle ou familiale ….
· Fiche N° 2 : seront transmises au Secrétaire de Région et au Secrétaire National avant le 31 mai ou 8 jours avant l’Assemblée Générale Nationale. Elles sont remplies par le Pdt de club dès après l’élection du nouveau bureau ou dans le cas d’un changement au sein du Bureau, intervenu en cours d’année.

En tant que rédacteur du compte-rendu de réunion des statutaires de mon Club, je ne manquerai aucune fois d’indiquer sur ce compte-rendu : 
· Le N° d’ordre de la statutaire, la date et le lieu où celle-ci s’est tenue, les présences et absences des membres du Club à cette réunion, les noms et qualités des éventuels invités.

· Les interventions du Président et celles qu’il y a lieu de retenir des membres du Club y compris les propos tenus lors des 3 minutes.
· Les événements du mois écoulé et ceux à venir, en attirant l’attention sur l’importance de certains d’entre eux
Ce compte-rendu est diffusé, au plus tard dans les 10 jours qui suivent la réunion, soit sous forme électronique ou par lettre postale à tous les membres du Club, actif ou honoraire, au Secrétaire de Région, au Président de District, au Présidents des Clubs visités et au Webmaster de la Région.

Dans le cas où les sujets débattus en statutaire impliquent un autre club, tels que : statutaire en commun, intronisation, remise de charte, visites prévues, voyages, manifestation ou conférences annoncées, je dois d’abord demander les noms des membres qui s’engagent à se rendre à cette manifestation et noter les noms des participants dans le compte rendu.

Dans le cas où les sujets débattus mettent en cause ou impliquent un autre Club, tels que : visites d’un site, d’un musée, statutaire en commun, intronisation, remise de charte, conférence annoncées…. , le Secrétaire doit noter les noms des membres qui s’engagent à se rendre à cette manifestation et porter les noms des participants au compte-rendu.
Si au cours de la statutaire, des discussions, polémiques ou autre sujet à contestation sont abordés et que le Bureau juge ceux-ci comme strictement de caractère personnel ou confidentiel, le Secrétaire devra requérir l’autorisation du Président pour éventuellement inclure le sujet dans le compte-rendu.
Le Secrétaire rédige pour le compte du Club et soumet à la signature du Président toute correspondance utile au bon déroulement des activités et de la promotion du Club.
Je suis le Nouveau TRESORIER…..
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En un tout premier temps, je m’informe de mes responsabilités de Trésorier en lisant dans le Guide qui m’a été remis : les statuts des clubs locaux, Titre III, article 17-6, et le règlement intérieur du Club 41 Français.

Le Bureau du club local est une entité juridique (responsabilités civiles et pénales) au même titre que le Bureau de Région et le Bureau National. 

A ce titre, le Trésorier se doit d’être rigoureux dans la gestion des finances du Club et faire en sorte que toute dépense ou recette soient enregistrées et justifiées.
Je suis le nouveau Trésorier, que dois-je faire ?   

Tout d’abord, afin d’être opérationnel dès ma prise de fonction, j’informe la Banque de mon Club de ma nouvelle charge de Trésorier et me déplace auprès d’elle avec mon Président pour faire enregistrer nos signatures.

En tant que Trésorier, je suis responsable de la bonne tenue de la trésorerie de mon club. 
Tous les membres de mon club inscrits et entérinés par le Trésorier (Fiche N°1) dès le début juin et transmises au Secrétaire National, constituent l’effectif qui permet de calculer le montant des cotisations dues à la Région et au National pour l’exercice à venir.

J’informe régulièrement le Président des montants disponibles, des encours et des recettes escomptées à échéance. Notamment, je dois m’assurer que les cotisations des membres de mon Club soient réglées en totalité dès le mois de septembre en les prévenant suffisamment à l’avance (lors de la réunion statutaire précédant le versement obligatoire) de venir, munis de leur chéquier

Exceptionnellement, le Trésorier, après avoir consulté son Pdt, peut autoriser pour certains de ses membres en difficulté, le versement des cotisations selon des échéances qu’il définira avec les personnes concernées.
En cas d’absence d’un des membres, je dois lui rappeler par téléphone (ou SMS) que son paiement est à régler avant l’échéance d’appel de cotisations de la Région.
Au mois de septembre avant la première statutaire du club, je dois prévenir les membres par téléphone de régler leurs cotisations dès cette réunion.

Je dois, par la suite, faire un chèque à l’ordre de la Région et le faire parvenir sans délai au Trésorier de Région pour le total des membres inscrits sur le Guide et entériné le 1er juillet de l’année en cours. 
L’appel de fonds lancé par le Trésorier de Région est réglable en un seul montant correspondant à la totalité des cotisations de l’exercice 41 ouvert le 1er juillet. 

Chaque membre 41 a le droit de connaître l’état de trésorerie de son club, de la Région et celui du National. Je dois donc être précis sur mes propres comptes de club et peux, si cela m’est demandé, interroger le Trésorier de Région pour chaque ligne de compte afin de connaître la raison de son contenu.
De plus, tenant compte des nouveaux statuts des Régions, 3 des 28 clubs de la Région pourront désigner un scrutateur qui aura la charge de superviser et contrôler les comptes de la Région.
A la fin de l’exercice (année 41) je prépare le bilan complet de la trésorerie du Club pour que le Président puisse le présenter à la première statutaire de septembre. 
Dans le cas où le bureau ne comporte pas de « Popotier », à la demande du Président, j’assume cette fonction.  

Je suis le Nouvel IRO
      (International Relations Officer)…..
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En un tout premier temps, je m’informe de mes responsabilités d’ I.R.O. en lisant dans le Guide qui m’a été remis : les statuts des clubs locaux, Titre III, article 17-7 et le règlement intérieur du Club 41 Français.

Je suis le nouvel I.R.O, que dois-je faire ?
Je suis IRO en charge des relations extérieures et pour cela je mets en œuvre la politique destinée à en faire un véritable membre du Club 41 Français et du Club 41 International. 
Je rappelle régulièrement à mon Club que celui-ci est une structure ouverte sur la France, l’Europe et le Monde.

Je dois faire en sorte que soient soutenues les actions nationales, notamment sportives et les programmes internationaux mis en œuvre par le Club 41 International. 

Mais je suis d’abord l’Ambassadeur de mon Club, responsable des relations extérieures du club. A ce titre, je veille à participer à toutes actions interclubs proposées par la Région, à faire en sorte que soient soutenues les actions nationales, notamment sportives et les programmes internationaux mis en œuvre par le Club 41 International.

J’ai pris conscience que le poste d’IRO est important pour favoriser la bonne communication entre notre Club et les autres Clubs du Quatalagor, particulièrement ceux de la T.R.F.                  
Je ferai le nécessaire pour disposer des moyens (e-mail, internet) afin de mener à bien ce travail. 
Je suis l’un des gardiens de la réputation de mon Club. Je me dois de faire connaître le 41 Français, et explorer toutes les possibilités de rapprochement avec les organismes extérieurs au Club tels que mairie, associations culturelles, sportives, professionnelles…. de la ville afin de participer ou les faire participer aux manifestations locales produites par le Club ou par d’autres.

Je dois entretenir des bonnes relations avec les IRO des autres clubs en leur rendant visite et, au préalable, de participer au C.N Technique qui nous regroupe.

En collaboration étroite avec le Président et le Secrétaire du Club, je reste en communication régulière avec les I.R.O. d’autres Clubs et leur diffuse toute information mettant en valeur mon propre Club (manifestations, conférences, intronisations…)
Concernant l’intronisation d’un futur impétrant dans mon club, j’invite le Club accueillant le dernier intronisé et donc, détenant le « collier rouge » à nous rejoindre pour cette cérémonie protocolaire pour le passage de collier.
Dès le début Septembre, je prends contact avec le Webmaster de la Région afin de lui transmettre le « trombinoscope »  des membres de mon Club et qu’il puisse publier le calendrier des principales manifestations de mon Club sur le site de la Région. 

Je dois m’assurer que les événements de mon club : exposés, conférences, sorties, visites dans d’autres clubs 41 ou TR, manifestations, Intronisations, soient rapportées aux Clubs de la Région et au Rédacteur en temps voulu pour une diffusion dans l’INFO 13 , 

De même, j’incite les membres de mon Club à rédiger des articles qui racontent la vie du club, les hobbies ou reportages singuliers.

J’informe les membres de mon club de tout élément reçu du Webmaster, ou inclus dans Info 13, et le diffuse sur papier aux membres non équipés d’Internet.
De plus, je transmets le « Trombinoscope » du Club au Webmaster et, pour cela, je prends les photos de tous.

Je m’assure que chaque invitation ou proposition reçue d’un autre club entraîne une réponse du Secrétaire dans les plus brefs délais, en précisant le nombre de membres, selon leur engagement, noté à la statutaire précédente.  

Je contribue à l’organisation des visites proposées par le Bureau et voit avec lui la possibilité offerte de partager l’amitié avec d’autres clubs, soit en les invitant à participer (clubs du même district), soit en les rencontrant sur place (club d’un autre district, voir d’une région voisine).

De même, il est important d’explorer l’intérêt d’un jumelage avec un club étranger ou d’une autre région de France. Si besoin est, je prendrai contact avec l’IRO de Région pour qu’il nous aide à trouver un partenaire.
Afin de diffuser l’image du 41 Français, et avec l’accord du Président, je tente de négocier auprès du restaurateur dans l’établissement duquel le Club se réunit, l’installation d’un panneau 41 bien en vue sur sa façade.

Je suis le nouveau POPOTIER

[image: image11.jpg]carin/




Les statuts des clubs 41 locaux ne définissent pas précisément mes fonctions, mais mon rôle est cependant essentiel dans la recherche de la convivialité et les marques d’amitié qui doivent se manifester dans toute réunion restreinte ou plénière des membres du Club et de leurs invités.

Je suis le nouveau popotier, que dois-je faire ?

J’assure la gestion des repas selon le prix négocié au départ avec le restaurateur, dont l’établissement accueille les réunions statutaires et le siège du Club.

Je m’astreins à faire diversifier la composition des plats par le restaurateur.

Cette gestion nécessite une connaissance préalable précise des membres présents. Il convient alors de sensibiliser tous les membres qui s’engagent à participer aux réunions, à être présents effectivement ou de savoir avertir en temps le popotier.
De même, Je dois être informé, en temps et en heures,  par l’I.R.O du nombre d’invités programmés afin de passer un ordre précis au restaurateur, gage d’une bonne entente contractuelle.

Je suis capable de créer la surprise auprès des membres du club, lors d’un anniversaire ou autre événement, en « concoctant » un menu spécial ou un dessert approprié.
Je suis le nouveau CHARGÉ du PROTOCOLE
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En un tout premier temps, je m’informe de mes responsabilités du Chargé du Protocole. en lisant dans le Guide qui m’a été remis : les statuts des clubs locaux, Titre III, article 17-9, page 775 et le règlement intérieur du Club 41 Français, pages 793 à 797.

Le Chargé du Protocole, ou à défaut le Past-président, veille à l’application des consignes protocolaires fixées dans le document intitulé «  Code du Protocole du Club 41 Français », voir page 807 du 
Guide.

Il veille particulièrement à ce que les insignes et colliers soient régulièrement portés aux réunions statutaires et à ce que les anciens Présidents, anciens membres des Bureaux de Région, des Comités et Bureaux nationaux portent leurs insignes spéciaux lors de la visite du Président de Région ou d’un membre du Bureau National.
Je suis le nouveau chargé du protocole, que dois-je faire ?

En relation directe avec le Président et le bureau et, si nécessaire, du Chargé de Mission du Protocole de la Région, j’instaure au sein du club, les conditions élémentaires d’un bon et harmonieux déroulement de ses réunions, assemblées ou manifestations éventuelles (intronisations, interclubs, etc…) conformément au protocole du Club 41 Français.

En réunion statutaire, je détiens le guide du 41 FR qui me permet de répondre et d’informer sur toute situation du moment qui nécessite un cadre protocolaire précis.
J’aide et vérifie que :
· Avant chaque statutaire, la salle soit préparée avec les fanions, la Charte du club et le livre d’Or 
· Avant la réception d’un candidat ou une intronisation, la salle de réunion sera particulièrement soignée et arbore le panneau de Région regroupant tous les fanions des clubs ainsi que le drapeau du Club 41 Français détenu par le Chargé de Mission du protocole de la Région.
· Quelques jours avant l’intronisation d’un futur impétrant dans mon club, je m’inquiète de savoir quel Club détient le « Collier rouge » auprès du Chargé du protocole de la Région et en fait part à l’IRO. 
Je suis le nouvel ARCHIVISTE
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Habituellement, dans les Clubs dont le nombre de membres est restreint, c’est le Secrétaire qui assume cette tâche. Les grands clubs peuvent nommer un Archiviste coopté et souvent reconduit d’exercice en exercice.

Je suis le nouvel archiviste, que dois-je faire ?

En un tout premier temps, je lis dans le Guide les statuts des clubs locaux page 775 et le règlement intérieur du Club 41 Français, pages 793 à 797.

Je m’empresse de prendre contact avec mon prédécesseur afin de récupérer les archives des années antérieurs ou pour le moins d’accéder au lieu où elles sont entreposées.

Je les consulte afin de procéder pour la production à venir à une mise en forme conforme à ce qui a été entrepris avant moi. Je demande à disposer d’un accès permanent à ce dépôt. 

J’assure dorénavant la gestion et l’archivage de tous les documents qui ont trait aux activités du Club.

Ces documents peuvent être de toutes sortes : courriers  administratifs et C.E de Trésorerie du Club, reportage photographique et prospectus d’un voyage, d’une excursion, d’une exposition, d’une visite historique, reportage et différents textes consécutifs à une Intronisation, un jumelage, des actions caritatives, etc…

En outre, je mets à jour le « LIVRE D’OR » qui est la mémoire du Club. Je le mets à disposition des membres du Club et invités à chaque statutaire.
Je suis le nouveau BOUTIQUIER
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En un tout premier temps, je lis dans le Guide les statuts des clubs locaux, article 17-8 page 775 et le règlement intérieur du Club 41 Français, pages 793 à 797
Le Boutiquier, ou à défaut le Trésorier, gère les relations avec le Boutiquier régional qui est son interlocuteur privilégié. Il veille particulièrement à ce que les membres du Club soient en mesure de recevoir en temps et en heure, colliers et autres articles prévus par le protocole du Club 41 Français.

Je suis le nouveau boutiquier, que dois-je faire ?

Je viens d’être coopté par le Bureau et je suis chargé par le Président d’assumer cette fonction complémentaire fort utile au confort de la vie interne du Club.

Je prends immédiatement contact avec mon prédécesseur pour récupérer le stock disponible, le barème des prix de vente des articles, et m’initier aux astuces et savoir faire du métier.

Je prends contact avec le Boutiquier régional pour mettre en place la filière d’approvisionnement, la comptabilité y afférente et l’occurrence des nouveaux articles.

Je note toutes les manifestations pour lesquelles je de vrais tenir boutique.

J’informe le Président du montant des recettes et du transfert des fonds à la Boutique régionale.

Je rappelle aux membres de mon Club qu’ils peuvent se documenter sur les articles de la boutique et ceux en promotion en ayant accès au site Internet de la Région
Je suis l’un des CHARGÉS de MISSION 
[image: image15.jpg]



Le Président peut nommer parmi les membres du Club, pour la durée de son mandat, un ou plusieurs chargés de missions spéciales, reconnus pour leur compétence, ceci dans le but d’organiser une action singulière et occasionnelle destinée à mieux faire connaître le Club et mettre en valeurs les principes fondamentaux du Club 41 Français.

Pour un Club à effectif restreint, c’est le Vice-président qui peut être chargé d’une de ces missions. 
Je suis l’un des chargés de mission, que dois-je faire ? 

En un tout premier temps, je lis dans le Guide les statuts des clubs locaux, article 17 pages 774 et 775 et le règlement intérieur du Club 41 Français, pages 793 à 797.

Exceptionnellement, je peux être chargé par le Président et Bureau de réaliser une étude, une enquête ou toute autre mission particulière pour des raisons, telles que : l’évolution du club et son expansion, le jumelage avec un club d’une autre région ou d’un pays d’Europe, l’étude du parcours d’un voyage et son organisation ou d’une randonnée pédestre, cycliste, la formation à une technique nouvelle, etc….  

Dans chaque cas, je rédige périodiquement, en fonction du calendrier fixé, un compte-rendu de l’avancement de mes travaux et recherches. Ceux-ci doivent respecter le programme préétabli qui a reçu l’accord du Bureau. Ce programme doit être chiffré. Son coût doit être arrêté avant toute exécution et porté au budget dressé par le Trésorier qui a ouvert à la demande du Président une ligne de dépense spéciale.
Je suis le PARRAIN d’un futur impétrant…..
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Je suis le parrain d’un impétrant pressenti, que dois-je faire ? 

En un tout premier temps, je lis dans le Guide les statuts des clubs locaux, article 17 pages 774 et 775 et le règlement intérieur du Club 41 Français, pages 793 à 797.

Etre parrain :
Etre parrain est certainement le plus beau poste que l’on puisse occuper au Club 41.
C’est un droit, c’est presque le devoir de tout membre.
La seule façon de devenir membre du Club 41 est d’être coopté. 
Cela nous permet de choisir nos futurs amis mais entraîne pour chacun de nous la responsabilité du développement de notre club.
Parrainer de nouveaux membres doit donc être une préoccupation majeure de chaque 41.

Qui parrainer ?
Nous devons respecter les principes du Club 41, ouvert à des hommes responsables de plus de 40 ans, de profession, confessions et milieux culturels variés, animés d’un esprit imprégné de probité et d’honneur.
En suite, à nous de lui faire découvrir ce qu’est le Club 41, à lui de décider s’il se sent bien dans le Club.

Comment parrainer ?
Le respect de nos règles statutaires est la garantie d’un parrainage sans problème.
Savoir parler à son club d’un éventuel parrainage, de lui décrire sommairement l’éventuel futur impétrant, avant de l’inviter à une ou plusieurs statutaires préalablement planifiée pour le recevoir : 
- Permet au candidat de se faire une idée du Club et de son état d’esprit, 
- Permet de tenir compte d’une opposition et d’éviter des situations regrettables en cas de veto de la part d’un des membres.
Comment bien parrainer ? 
Nous constatons que les démissions de notre Club concerne souvent des membres intronisés depuis peu de temps pour les raisons suivantes : 
- Il n’a pas envie de rester pour des raisons personnelles, familiales ou professionnelles,
- Pas d’affinité avec les membres du club, problème de clans, d’état d’esprit,
- Solitude: manque d’attention et suivi du parrain, de-même de la part des membres, 
- Manque de préparation et carence d’explication de ce qu’est le Club 41, son éthique, ses valeurs.

Pour éviter cela, il est important pour le parrain et ce, avant l’intronisation, de bien savoir présenter le club et de rester présent auprès de son filleul, de le recevoir chez soi, Il est nécessaire de montrer notre Association sous divers angles attractifs et lui faire connaître : 
- L’histoire du Club 41 et de la Table Ronde,
- Sa structure locale, régionale, nationale et internationale,
- Les buts et activités en cours,
- Les devoirs de chaque membre du Club 41: adhésion aux statuts, respect des règles de probité, d’amitié et de   tolérance, obligations d’assiduité aux réunions et activités du Club, règlement de ses cotisations.
 - Expliquer ce qu’est le QUATALAGOR 

Après l’intronisation de son filleul, le parrain doit veiller à son intégration possible dans la sphère des Clubs 41 et l’aider à découvrir rapidement ses dimensions régionales et nationales.

L’inciter à participer par l’exemple.
LA CÉRÉMONIE D’ INTRONISATION …..


Avant-propos :
Chronologie conseillée d’une Intronisation

1) Le Pdt de Club informe le Pdt de District concerné du nom, prénom, profession du futur membre et le nom de son parrain,  de la date d’intronisation choisie et s’assure auprès de lui de  la compatibilité de dates avec celles des manifestations déjà prévues dans la Région. 
2) Le Pdt de District informe ses homologues de l’événement, le Responsable du protocole et le webmaster 
3) Le Pdt de Club concerné lance les mails d’invitation à l’ensemble des Pdts de club de la Région et réalise :

    - Commande des symboles du 41 pour l’impétrant ( pin’s, Guide, vitrophanie ) au Boutiquier.
    - S’informe auprès du Responsable Protocole quel club détient le collier rouge et lanterne pour les inviter à la future Intronisation et faire que la passation se fasse dans les règles.

4) Avant la réception d’intronisation, le Pdt du Club s’assurera que la salle de réunion est prête et particulièrement soignée, équipée du fanion de son club et de sa Charte, des différents symboles du 41 FR et de la Région préalablement fournis par le Responsable du Protocole.
5) Le Responsable du protocole assure la gestion et l’apport des éléments suivants :

    - Le panneau regroupant tous les fanions des clubs de la Région 

    - Le drapeau du 41 FR

    - L’édition du document «  Promesse d’engagement de l’impétrant » en 3 exemplaires 
INTRONISATION D’UN NOUVEAU MEMBRE

· LE CHARGÉ  DU PROTOCOLE OUVRE LA SÉANCE


LES 41 SE LÈVENT ET REMETTENT LEUR VESTE

· LE PRÉSIDENT OU LE CHARGÉ DU PROTOCOLE DONNE LA PAROLE AU PARRAIN DE L’IMPÉTRANT QUI LE PRÉSENTE

· LE PDT PROCLAME LA LECTURE DES COMMANDEMENTS DE L’ARTICLE 5   « ETRE 41 »     (page 804,805 et début 806 du guide 2009/2010) PAR UN OU PLUSIEURS MEMBRES. 

Le protocole ne le précise pas mais il est souhaitable qu’il y est plusieurs lecteurs parmi les membres du club, sans oublier les clubs présents. Ce qui peut donner à la cérémonie un caractère plus exceptionnel.

· LE PRÉSIDENT PRONONCE UNE BRÉVE ALLOCUTION D’ACCUEIL, PUIS POSE SOLENNELLEMENT A L’IMPÉTRANT LA QUESTION : » (prénom et nom du nouveau membre)

      « ACCEPTES-TU DE DEVENIR MEMBRE DU CLUB 41 FRANÇAIS DANS LA 13° RÉGION ? »

· L’IMPETRANT  LIT  SA PROMESSE D’ENGAGEMENT AU 41 FRANCAIS

· LE PRÉSIDENT FAIT REMETTRE L’INSIGNE (pin’s) AU NOUVEAU MEMBRE PAR LA OU LES SOMMITÉS NATIONALES PRÉSENTES CE JOUR, OU PAR LE PRÉSIDENT DE RÉGION OU DE DISTRICT QUI, EN SA QUALITÉ DIT: 

« MOI (nom, prénom) EN MA QUALITÉ  DE (fonction au sein du 41 français) JE TE DECLARE MEMBRE DU CLUB 41 FRANÇAIS »
· LE NOUVEAU MEMBRE 41 S’ADRESSE A SON PARRAIN ET A L’ASSEMBLEE POUR LES REMERCIER ET, S’IL LE SOUHAITE,  EVOQUE SES 1eres IMPRESSIONS DU CLUB

· LE PRÉSIDENT REMET LE FANION DU CLUB, LE GUIDE DU CLUB 41 FRANÇAIS, 1 VITROPHANIE OU LA POCHETTE PRÉVUE POUR CETTE CÉRÉMONIE (voir boutiquier de région) 

· LE PRÉSIDENT APPELLE ENSUITE LE PORTEUR DU COLLIER ROUGE ET DEMANDE AU PRÉSIDENT DE RÉGION OU DE DISTRICT DE PROCÉDER A LA PASSATION DU COLLIER (dernier intronisé et le nouvel intronisé) ET DE LUI RAPPELER SA RAISON D’ÊTRE : 

LE COLLIER ROUGE A POUR OBJECTIF DE RENFORCER LES LIENS ENTRE LES CLUBS ET DE   FACILITER L’INTEGRATION DES NOUVEAUX MEMBRES. ET PROCLAME : 
« AMI TU ES LE DERNIER INTRONISÊ AU SEIN DE NOTRE DISTRICT, ACCOMPAGNÉ DE TON PARRAIN ET (OU) DE TON PRÉSIDENT OU D’UN AUTRE MEMBRE DE TON CLUB TU APPORTERAS CE COLLIER AU PROCHAIN MEMBRE ENTRANT DE TON DISTRICT »

· LE NOUVEAU MEMBRE SE VOIT REMETTRE LE FANION ET UN PETIT CADEAU DE BIENVENUE PAR LES PRÉSIDENTS OU DÉLEGUÉS DES CLUBS PRÉSENTS 

· LE PRÉSIDENT SIGNALE LA FIN DE LA CÉRÉMONIE ET POURSUIT LE DÉROULEMENT DE LA SOIRÉE.[image: image1.png]



