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Organisation
d ’u ne  asse m b lé e  gé né rale
C’est une réunion annuelle et obligatoire qui a pour but de rendre compte des actions de l’exercice
écoulé et de présenter et faire approuver le projet d’activité de l’année à venir. Les enfants peuvent être
largement impliqués dans l’organisation de cette réunion (cf items en italique).

AVAN T

1. Pré pa ra t io n

- définir le lieu, réserv er les salles

- prévoir un h oraire, un ordre du jour, les interventions des personnalités, …

- préparer des documents à remettre aux participants : rapport d’activité, rapport financier (effectuer
la vérification des comptes), projets, liste des candidats - Pourquoi pas une exposition photo...?

2 . In v it a t io n s

- S i élections, faire appel à candidatures auprè s d’adh érents(es), de 2 mois à 1 5  jours avant en
fonction des statuts.

- C onv oquer tous les memb res (enfants et adultes) un mois avant.

- Inv iter les officiels, les personnalités (président départemental, IE N , CPC), les parents, les 
enseignants, les élus municipaux, les partenaires (actions, financiers…), les médias.                      

P E N D AN T

1. A c c u eil : feuille d’émargement

2 . R a ppo rt  m o ra l

Il fait le point sur la santé de l’association (ex : évolution du nombre 
d’adh érents), sur les objectifs de l’association et leur mise en oeuvre.

Il évoque les spécificités de l’U .S .E .P., et la coh érence entre le projet d’école et
le projet associatif, nos valeurs, la place de l’enfant et de l’adulte, ...

3 . R a ppo rt  d ’a c t iv it é s  : Il décrit et analy se les réalisations de l’association.

4 . R a ppo rt  f in a n c ier (compte de résultats - bilan - vérification des comptes)

5 . Pro jet  d ’a c t iv it é s  et  b u d g et  pré v is io n n el

6 . E lec t io n s  a u  c o m it é  d irec teu r 

(au minimum 6 personnes – 2/3  adultes, 1 /3  enfants élus respectivement par les collè ges A dultes
et E nfants)

7 - C o t is a t io n s  d e l’ex erc ic e (l’A .G . écoute les propositions du comité directeur et les fait voter)

8 – D is c o u rs  d e c lô t u re : intervention des personnalités suivant le protocole

9 - Po t  d e l’a m it ié  

AP R È S

• Le comité directeur é lit  en  s o n  s ein  u n  b u rea u , constitué au minimum d’un(e) président(e), d’un(e)
trésorier(è re), un(e) secrétaire. 

• R é d ig er u n  pro c è s  v erb a l (compte-rendu) et l’envoy er aux membres, à l’IE N , à la délégation dépar-
tementale.

• E n v o y er les  m o d if ic a t io n s de statuts ou du bureau, si besoin, en sous-préfecture ou préfecture (ou
au Tribunal pour A lsace - M oselle) et à la délégation départementale U S E P.

• R é d ig er d es  a rt ic les à transmettre à la presse (c’est bien de se faire connaître...)

• E n v o y er d es  let t res de remerciements.
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Tous ces rapports

doiv ent ê tre soumis

à l’approb ation

des memb res de

l’association}

C h a pit re " C ré a t io n  d ’A s s o c ia t io n  " : p. 1 à 10

C h a pit re " F ic h es  Pé d a g o g iq u es  " : p. 8 à 10

C h a pit re " G es t io n  F in a n c iè re " : p. 8 à 11

A c onsu lte r : 



Les r a p p o r t s d e 
l'a ssem b lé e g é n é r a le

LE  RAP P O RT M O RAL

• Il es t  g é n é ralem en t  p ré sen t é  p ar le P ré s id en t  q u i p eu t  s 'ad jo in d re t o u te au t re p ers o n n e
q u 'il ju g erait  u t ile ; u n  en fan t  p o u rrait  c o m m u n iq u er u n  “ rap p o rt  s p o rt if”  p ar ex em p le.

• Il p erm et  d e faire le p o in t  s u r la p o lit iq u e m en é e p ar l'as s o c iat io n . Il d res se u n  b ilan  
g lo b al d e la sais o n  é c o u lé e.

LE  C O M P TE -RE N D U  D 'AC TIV ITÉ S

• Il p ré sen te et  an aly se les  ac t io n s  m en é es  et  les  ac t iv it é s  au x q u elles  l'as s o c iat io n  a 
p art ic ip é  ;

• Il fait  ap p araît re, av ec  p ré c is io n , les  effec t ifs  d e l'as s o c iat io n  et  leu rs  é v o lu t io n s  ;

• Il fait  é tat , av ec  u n  m ax im u m  d e d é tails , d es  ré s u ltat s  o b ten u s .

LE  RAP P O RT F IN AN C IE R

• Il ex p o se la s it u at io n  fin an c iè re d e l'as s o c iat io n  et  c o m p ren d  g é n é ralem en t  d eu x  p art ies  :

1 . au  m in im u m  la p ré sen tat io n  d u  ré s u ltat  fin an c ier d e l'ex erc ic e é c o u lé  ;

2 . s i c ’es t  p o s s ib le la p ré sen tat io n  d u  b ilan  p ré c isan t  l'é tat  d u  p at rim o in e d e l'as s o c ia-
t io n  au  jo u r d e l'arrê t  d es  c o m p tes .

• L 'A s sem b lé e G é n é rale d o it  d o n n er q u it u s  au  Tré s o rier p o u r sa g es t io n , sau f s i elle es t im e
q u e la c o m p tab ilit é  n 'es t  p as  ré g u liè re et  n e reflè te p as  fid è lem en t  la s it u at io n .

• L e q u it u s  es t  d o n n é , la p lu p art  d u  tem p s  s u r les  p ro p o s it io n s  d es  C o m m is saires  o u
Vé rific ateu rs  au x  c o m p tes , d o n t  le rap p o rt  d o it  faire m en t io n  d es  c o n t rô les  effec t u é s .

LE  B U D G E T P RÉ V IS IO N N E L :

• Il es t  é tab li p o u r fix er les  g ran d es  lig n es  fin an c iè res  c o n c ern an t  le p ro c h ain  ex erc ic e. Il d o it
faire m en t io n  d es  c o n c o rd an c es  av ec  les  p ro jet s  d ’ac t iv it é s .

• Il fix e les  tarifs  d es  c o t isat io n s  p o u r l’an n é e à v en ir.

Il es t  c o n seillé  d e p ren d re c o n tac t  av ec  la D D J S  d e s o n  d é p artem en t  c ar elle p eu t  av o ir d es
ex ig en c es  p art ic u liè res  q u an t  à la c o n s t it u t io n  d e c e d o s s ier.

N .B . Le ra p p o rt  m o ra l, le ra p p o rt  f in a n c ier et  le b u d g et  p ré v is io n n el s o n t  s o u m is  a u  v o te.
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C h a p it re " C ré a t io n  d ’A s s o c ia t io n  " : p . 1 à 10

C h a p it re " F ic h es  P é d a g o g iq u es  " : p . 8 à 10

C h a p it re " G es t io n  F in a n c iè re " : p . 8 à 11

A c o n su lter  : 



Exemple d e c o n v o c a t io n  à
u n e a s s emb lé e g é n é r a le

Titre d e l’a s s o c ia tio n L o g o  d u  d é p a rtem ent

Madame, Monsieur, C h er(e) adh érent(e),

L e comité directeur de l'Association S portive U S E P  de : ..................................................... a le plaisir
de vous inviter à son Assemb lée G énérale qui se déroulera :

le (date) ............................................ à (h eure) ..................................................

dans (lieu) ...............................................................................................................

A l'ordre du jour :

• rapport moral

• rapport d'activités

• rapport financier

• votes des différents rapports

• élections du comité directeur (collè ges adultes et enfants)

• cotisations de l’année à venir

• interventions des personnalités

• divers.

Vous êtes cordialement invité(e) à partager le verre de l'amitié qui sera servi à l'issue de notre réunion.

P ar ailleurs, toute personne désireuse de voir porter une question à l'ordre du jour ou présenter sa
candidature*  au comité directeur voudra b ien m'en informer par écrit à l'aide du coupon ci-dessous
d'ici le (8  jours avant) au plus tard.

R ecevez , Madame, Monsieur, C h er(e) Adh érent(e), l'ex pression de nos plus cordiales salutations.

P our le comité directeur 

L e(L a) P résident(e)

* P o u r  r a p p e l, t o u t  c a n d id a t  d o it  ê t r e  a d h é r e n t  d e  l'a s s o c ia t io n  e t  à jo u r  d e  c o t is a t io n .

COUPON R E PONS E

NO M : ................................................................. P rénom : ....................................................................

Q ualité : enseignant - parent d'élè ve - élu municipal - enfant - autre : ...............................................

Adresse : ............................................................................................. L icence N° : .................................

pose ma candidature au comité directeur de : ..............................................................................

souh aite que la (ou les) question (s) suivante(s) soi(en)t portée(s) à l'ordre du jour de 
l'assemb lée générale qui se tiendra le (date) : ..............................................................................

F ait à........................................................ le ....................................................

S ignature
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C h a p itre " F ic h es  P é d a g o g iq u es  " : p . 9, 9 b is

A c o n s u lter  : 



Modèle de proc ès -v erb a l
d'u n e a s s em b lé e g é n é ra le

Le.................................(date),

L'assemb lée générale de l'association.......................................................................................................

s'est tenu e au  siège de l'association (ou  au tre lieu  ) ..............................................................................

Les memb res ont été conv oq u és par cou rrier.

(Dans u ne  p e t it e  asso c iat io n , o n p e u t  ind iq u e r  le s no m s d e s p e r so nne s p r é se nt e s , ab se nt e s , 
e x c u sé e s. P o u r  u ne  asso c iat io n p lu s im p o r tant e , o n p o u r ra se  c o nt e nt e r  d 'ind iq u e r  le  no m b r e  d e
p e r so nne s p r é se nt e s, su r t o u t  si c e r tains v o t e s né c e ssit e nt  u n q u o r u m .)

Le président ou v re la séance à ....... heu res et après u n mot de b ienv enu e, rappelle l'ordre du  jou r :

• désignation du  président de séance et du  secrétaire

• rapport moral

• rapport su r l'activ ité de l'association pou r l'année passée

• rapport su r la situ ation f inancière

• perspectiv es pou r l'année en cou rs

• q u estions div erses.

• D é s ig n a t io n  d u  s ec ré t a ire d e s é a n c e

M r(M me) ...................................................... comme secrétaire chargé(e) de rédiger le procès-
v erb al de la réu nion.

• R a p p o rt  s u r l'a c t iv it é  d e l'a s s o c ia t io n  :

• docu ment présenté

• réponses au x  q u estions év entu elles

• R a p p o rt  s u r la  s it u a t io n  f in a n c iè re p a r le p ré s id en t  o u  le t ré s o rier :

• docu ment présenté

• réponses au x  q u estions év entu elles

• résu ltat du  v ote.

• P ers p ec t iv es  p o u r l'a n n é e en  c o u rs  p a r le p ré s id en t  o u  u n  m em b re d u  b u rea u  o u  d u  c o n s eil 
d 'a d m in is t ra t io n  :

• présentation

• discu ssion

• év entu ellement v ote si des décisions particu lières sont prises.

• R en o u v ellem en t  d u  c o n s eil d 'a d m in is t ra t io n  :

• le(la) président(e) présente les candidats au  conseil d'administration

• le v ote se dérou le dans les conditions prév u es dans les statu ts

• le(la) président(e) donne le nom des administrateu rs élu s.

• Q u es t io n s  d iv ers es

L 'asse m b lé e  g é né rale  se  t e r m ine  à ............. h e u r e s 
e t  le s p ar t ic ip ants so nt  inv it é s à p ar tag e r  u n 
m o m e nt  c o nv iv ial au t o u r  d 'u n v e r r e  d e  l’am it ié .
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C h a p it re " C ré a t io n  d ’A s s o c ia t io n  " : p . 8 à 1 0

C h a p it re " F ic h es  P é d a g o g iq u es  " : p . 8, 1 0

C h a p it re " G es t io n  F in a n c iè re " : p . 8 à 1 1

A c on s u lter : 



Organisation d ’u n v ote

Matériel : • L a liste des électeurs (liste d ’é m a rg em en t).

• U ne urn e.

• D es b ulletin s d e v o te.

Il faut, au moins, deux  p ersonnes p our tenir le b urea u d e v o te.

D é ro ulem en t : • C haque électeur dép ose son b ulletin de v ote dans l’urne et sig ne en face de
son nom sur la liste d’émarg ement.

D é p o uillem en t : • O uv rir l’urne.

• C omp ter d’ab ord le nomb re de b ulletins qui s’y trouv ent.

• Vérifier qu’il y en a autant que de sig natures sur la liste d’émarg ement.

• P rendre les b ulletins un p ar un.

• C omp ter comb ien chaque candidat a ob tenu de v oix  (de suffrag es) sans
oub lier les b ulletins b lancs ni les b ulletins nuls.

LEXIQUE

A B S TE N TIO N S  : C e sont les électeurs inscrits sur la liste mais qui ne sont p as v enus v oter.

V O TA N TS  : C eux  qui ont v oté.

S U F F R A G E S  E X P R IM É S  : C e sont les b ulletins v alab les sur lesquels était écrit le nom d’un 
candidat.

B U L L E TIN S  B L A N C S  : R ien n’est écrit dessus.

B U L L E TIN S  N U L S  : Sur lesquels est écrit autre chose que le nom d’un candidat à 
l’élection.

C ALC ULS

L es enfants p euv ent calculer le p ourcentag e de v oix  ob tenues p ar chaque candidat, av ec une 
machine à calculer.

Il s’ag it d’entrer successiv ement :

• le nomb re de v oix  ob tenu

• la touche “ div iser”

• le nomb re total de b ulletins v alab les

• la touche % .

Il est p ossib le ainsi de calculer le p ourcentag e des ab stentions, des b ulletins nuls, etc.
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C h a p itre " F ic h es P é d a g o g iq ues " : p . 8 , 9 , 1 0

A c o n s u lt e r  : 



La p r is e  d e  lic e n c e

Av o ir c e t t e  lic e n c e  s ig n if ie  :

que je suis membre d’une association USEP au sein de laquelle je pratique les activ ités 

sportiv es proposées par l’USEP.

que je suis membre également de la Fédération USEP qui regroupe toutes les associations USEP.

que je suis assuré lors de la pratique des activ ités sportiv es dans le cadre de l’USEP, si je cause

un accident (R esponsabilité C iv ile).

que je suis apte ph y siquement à pratiquer les activ ités proposées par l’USEP.

Av a n t  d e  re m p lir t a  lic e n c e  U S E P, e n t ra în e -t o i s u r le  m o d è le  c i-d e s s o u s  :
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Le c o m it é  d irec teu r
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Il es t  f o rm é  d e 2 c o llè g es  é lu s  c h a q u e a n n é e 

p a r l’A s s em b lé e G é n é ra le.

L eu r c o m p o s it io n

C O LLÈ G E  AD U LT E S  
r e p r é s e n t a n t  2 /3 d u  C o m it é  D ir e c t e u r

3 m e m b r e s  m in im u m  d e  p a r  la  lo i :

(e n s e ig n a n t s , p a r e n t s , é d u c a t e u r s  t e r r it o r ia u x  
e t  t o u s  le s  a m is  d e  l’é c o le  q u i o n t  u n e  lic e n c e  U S E P )

1 P ré s id en t  - 1 S ec ré t a ire –  1 Tré s o rier

E lu s  p a r le C o llè g e d ’Ad u ltes

ILS  O N T  T O U S  U N E  LIC E N C E .

Remarque : il es t  p o s s ib le, mais  n o n  s o uh aitab le, d e c umuler d es  fo n c t io n s . C ep en d an t  en  auc un  c as
le p ré s id en t  n e p eut  ê t re t ré s o rier : l’o rd o n n ateur et  le p ay eur d es  d é p en ses  s o n t  o b lig at o iremen t
d es  p ers o n n es  d iffé ren tes .

C O LLÈ G E  E N FAN T S
r e p r é s e n t a n t  1 /3 d u  C o m it é  D ir e c t e u r

e n f a n t s  lic e n c ié s  U S E P

c o r r e s p o n d a n t s  e n f a n t s  o u  d é lé g u é s  e n f a n t s

p o u v a n t  t e n ir  le  r ô le  d e  :

Tré s o rier a d jo in t
S ec ré t a ire a d jo in t

E lu s  p a r le C o llè g e d es  E n f a n t s

ILS  O N T  T O U S  U N E  LIC E N C E .

C h a p it re " C ré a t io n  d ’A s s o c ia t io n  " : p . 3 à 9

C h a p it re " F ic h es  P é d a g o g iq u es  " : p . 8, 8 b is

A c o n s u lt er : 



L’en f a n t  a d h é ren t  et  
a c teu r d e l’a s s o c ia t io n
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C E  Q U E  LE S  E N FAN T S  
P E U V E N T  FAIR E

Av o ir s a  lic en c e en  m a in  pro pre :

E lire u n  o u  plu s ieu rs  d é lé g u é s  d e la  c la s s e :

P ré pa rer l’As s em b lé e G é n é ra le et  les  ré u n io n s  d u  C o m it é  D irec teu r :

> Chacun choisit de devenir adhérent en payant
sa licence, car les enfants sont informés sur
les différentes parts du montant de la 
cotisation (nationale, régionale, départementale,
association).

> E lire avec tout l’apprentissage civiq ue q ue
cela sous-entend : la campagne, le choix  
réfléchi d’un candidat, le vocab ulaire 
électoral.

N B  : L orsq ue les réunions statutaires ont lieu
en hors temps scolaire, il est nécessaire 
de demander une autorisation parentale
de l’élè ve candidat au poste de délégué.

> L e délégué organise la réunion (temps - lieu
- espace favorisant la communication) :

- Il présente l’ordre du jour et instaure 
un déb at.

- Il désigne un enfant q ui va distrib uer la 
parole.

- Il prend des notes et les relit en fin de
réunion.

> L a classe évalue les actions menées et fait
des propositions pour les actions à venir.

> L a classe gére le tab leau d’affichage (mise
en place, mise à jour réguliè re, choix  des
affichages, résultat des rencontres, annonces
diverses… )

> S avoir à q uoi sert la licence.

> Connaître la vie associative locale.

> D éfinir les fonctions du délégué au sein de
l’association.

> D éfinir les aptitudes nécessaires à cette prise
de responsab ilité.

> E couter.
> S ynthétiser.
> R apporter sans parti pris.
> D écider.

> Choisir un b ut commun.

> A pprendre à voter (étab lir une liste de candi-
dats, voter à main levée, à b ulletin secret).

> Tenir un secrétariat.

> R ésumer l’essentiel.

> E couter.

> D ynamiser, encadrer.

> A ccepter la prise de décision collective.

> N égocier et décider dans un b ut commun.

> A pporter la contradiction (pour ou contre).

> A rgumenter.

C E  Q U E  LE S  E N FAN T S
D O IV E N T  AP P R E N D R E

C h a p it re " F ic h es  P é d a g o g iq u es  " : p . 7 à 1 0

A c o n s u lt er : 



L’e n f a n t  re s p o n s a b le  d a n s  le s
ré u n io n s  s t a t u t a ire s  (AG , C D )
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C E  Q U E  LE S  E N FAN T S  
P E U V E N T  FAIR E

- Se réunir régulièrement (une fois par semaine
par ex emple pour préparer les interv entions
en réunion de délégués).

- D écider au sein des memb res délégués ce
q ue l’on v a dire et comment le dire.

- P rendre des initiativ es pour un projet.

- P résenter un compte-rendu de la réunion de
préparation.

- R édiger et env oy er les conv ocations.

- E tre présent ph y siq uement dans une réunion
d’adultes et prendre la parole pour demander,
proposer…

- E mettre un av is, le confronter av ec celui de
l’adulte.

- Tenir un poste de secrétaire-adjoint ou de
trésorier-adjoint.

- Voter des propositions émises par 
l’ensemb le des memb res.

- O rganiser une réception à l’issue de
l’A ssemb lée G énérale.

- R ev enir dans sa classe av ec des notes sur ce
q ui a été dit, décidé.

- E x pliq uer à la classe, tab leaux , fromages,
résultats, pourcentages.

- R estituer un compte-rendu d’A ssemb lée
G énérale ou de Comité D irecteur.

- R édiger un compte-rendu. 

- P rendre la parole dev ant l’ensemb le de la
classe.

- Voter.

- E couter.

- D éb attre.

- P rendre des notes (c’est à l’animateur de la
réunion de v eiller à aider les enfants).

- P résenter : • oralement
• par écrit.

- Connaître les statuts de l’association.

- Connaître les différents rô les des memb res
de l’association.

- Connaître le règlement interne de l’association
q uand il ex iste et l’amender si nécessaire.

C E  Q U E  LE S  E N FAN T S
D O IV E N T  AP P R E N D R E

Chapitre " Cré atio n  d ’A s s o c iatio n  " : p. 3 à 7

Chapitre " F ic hes  P é d ag o g iq u es  " : p. 8 à 1 0

A c o n s u lt e r : 
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LA RE N C O N T RE  S P O RT IVE  AS S O C IAT IVE
LES ENFANTS ORG ANISATEURS

ONT POUR TÂCHE DE ...

A
V

A
N

T
 L

A
 R

E
N

C
O

N
T
R

E

Ch o is ir en s em b le l'a c t iv it é (les activités) en tenant compte : des installa-
tions disponibles, de la durée possible, du matériel à disposition (ou
éventuellement disponible)

• de l'ex périence acq uise dans l'org anisation

• de la connaissance de l'activité

• de la classe (des classes) invitée (s).

M et t re en  pla c e l'a c t iv it é retenue en construisant un projet.

• Dé f in ir :
- date - lieu - nombre de classes à inviter - durée - conditions maté-

rielles de l'accueil (transports - boissons - récompenses éventuelles) 

- les besoins matériels pour le déroulement de l'activité : 
tracés - buts -ballons - chronomètres, ... (tous matériels indispensables).

• Rec h erc h er é v en t u ellem en t  u n e a id e c o m plé m en t a ire :
- financière (comité de circonscription, amicale, A PE , mairie)

- matérielle (mise à disposition de terrains, de salles de sports,
aménag ements éventuels)

- encadrement (parents, autres enfants, autre classe).

• Ela b o rer le d é ro u lem en t  d e l'a c t iv it é  :
- adapter l'org anisation à la forme de la rencontre (tournoi, 

championnat, découverte, multi-activités)

- assurer la sécurité (pharmacie, numéros de téléphone du 
médecin, des pompiers, éventuellement croix  roug e)

- établir le planning  horaire de la matinée ou de la journée

- définir et attribuer les différents rô les (acteurs, jug es, arbitres,
secrétaires, accueil,...).

Co m m u n iq u er po u r : in f o rm er, in v iter, d em a n d er, ren c o n t rer
• In f o rm er :

- les parents, la municipalité, etc... (pour faire connaître la manifes-
tation).
Moyens : affiches, tracts, lettres, presse, journal d'école,...

• In v iter :
- les classes participantes, les personnalités, les parents accompa-

g nateurs ou encadrant l'activité. 
Moyens : téléphone - m initel -fax - lettre - vidéo - internet.

• Dem a n d er :
- les autorisations diverses (installations, matériels...)

- des récompenses, des boissons 

- une aide financière éventuelle

- les transports

- la presse.
Moyens : courrier - téléphone - fax. - entrevue - rendez-vous - Internet.

Ré po n d re à l'in v it a t io n .

Moyens : courrier -fax -
téléphone – internet.

S e conformer à l'org anisa-
tion proposée :

• en se répartissant des
tâ ches (jug es, arbitres,
joueurs, secrétariat.)

• en assurant les
contraintes matérielles
demandées

• en respectant les
horaires, la tenue, le
règ lement

S e préparer à l'activité :

• en pratiq uant pour : 

- apprendre

- améliorer les perfor-
mances (individuelles et
collectives)

- atteindre les compé-
tences ex ig ées 

- s'entraîner 

• en connaissant le règ le-
ment

Aid er a u  c h o ix  d e l'a c t iv it é  :

• en informant sur les choix  possibles

• en incluant le projet de l'enfant dans le
projet de classe, d'école

• en prenant en compte les contraintes
matérielles et des compétences à
atteindre.

Repla c er le pro jet  d es  en f a n t s  d a n s  s o n
pro jet  pé d a g o g iq u e :

• en définissant les objectifs spécifiq ues

• en mettant en place un cy cle de travail
(contenu - durée - évaluation)

• en tenant compte des objectifs éducatifs

• en tenant compte des compétences
interdisciplinaires à acq uérir

• en assurant le suivi des apprentissag es.

Aid er à t o u t  m o m en t  les  en f a n t s  d a n s
l'é t a b lis s em en t  d e leu r pro jet  :

• les contacts à prendre, la sécurité, 
l'org anisation g énérale de l'activité, 
la disponibilité des installations et du
matériel.

As s u rer la  ré a lis a t io n  d u  pro jet  ju s q u 'à
s o n  a b o u t is s em en t .

Pré pa rer avec les enfants les tableaux ,
feuilles de résultats, planning  de passag e.

Sen s ib ilis er les  a c c o m pa g n a teu rs  à 
l'im po rt a n c e d e leu r rô le, les informer,
leur faire connaître l'U .S .E .P.         

Co n n a ît re le rô le
pré c is  q u i leu r es t
a t t rib u é  et  s u rt o u t
l'es prit  d a n s  leq u el
ils  d ev ro n t  
in terv en ir.

Co n n a ît re l'a c t iv it é ,
s o n  d é ro u lem en t ,
les  c o n s ig n es  
g é n é ra les  d e 
s é c u rit é .

LES ENFANTS INVITÉS
ONT POUR TÂCHE DE ...

LE M AITRE DE LA CLASSE
A POUR TÂCHE DE ...

LES ACCOM PAG NATEURS
EVENTUELS ONT POUR

TÂCHE DE ...

Pour en savoir plus, consulter l’annex e 7 .
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L A RE N C O N T RE  S P O RT IV E  AS S O C IAT IV E
LES ENFANTS ORG ANISATEURS

ONT POUR TÂCHE DE ...

L
E
 J

O
U

R
 D

E
 L

A
 R

E
N

C
O

N
T
R

E
A

P
R

E
S
 L

A
 R

E
N

C
O

N
T
R

E

M et t re en  p lac e

• le  m at é rie l

• t rac e r le s  t e rrain s

• affic h e r t o u s  le s  d o c u m e n t s  n é c e s saire s

in fo rm at io n s  d iv e rs e s  

tab le au x  d e s  re n c o n t re s

tab le au x  d e s  ré s u ltat s , e t c ...

• A s s u re r l'ac c u e il d e s  c las s e s  p art ic ip an t e s  à l'arriv é e  d e s  b u s , 
au x  v e s t iaire s .

• A c c o m p ag n e r au x  lie u x  d 'ac t iv it é s .

As s u m er le s  t â c h e s  c o n fié e s  p ar l'o rg an isat io n .

As s u rer le  ran g e m e n t  d u  m at é rie l

Prép arer p o u r ren d re c o m p te :

• p re n d re  d e s  n o t e s

• p re n d re  d e s  p h o t o s  o u  d e s  im ag e s  v id é o .

Moyens : p h otos – inter v iew s.

An aly s er le d éro u lem en t  d e la ren c o n t re et  en  faire le b ilan . 

S e  ré u n ir, d is c u t e r.

Faire le b ilan fin an c ie r s i n é c e s saire .

Réd ig er et  m et t re en  f o rm e :

• le s  ré s u ltat s

• le  re p o rtag e

• le  c o m p t e -re n d u  d e  p re s s e

• ré d ig e r le s  le t t re s  d e  re m e rc ie m e n t s

F aire  le s  e n v o is .

O rg an is e r é v e n t u e lle m e n t  u n e  e x p o s it io n , u n e  p ro je c t io n .

E x p lo it e r é v e n t u e lle m e n t  av e c  le s  e n fan t s

d 'au t re s  p is t e s  p é d ag o g iq u e s

As s u rer s o n  rô le :
• arb it re

• ju g e

• c h ro n o m é t re u r

• jo u e u r.

As s u m er le s  au t re s  t â c h e s
d é fin ie s  p ar l'o rg an isat io n .

As s u m er la c o o rd in at io n  n é c e s saire .

Rég ler les  im p rév u s .

Veiller à c e  q u e  le s  e n fan t s  s o ie n t  t o u s
ac t ifs  e t  re m p lis s e n t  le s  t â c h e s  p ré v u e s .

Prés en ter au x  p e rs o n n alit é s  l'in t é rê t  d e  la
d é m arc h e  p é d ag o g iq u e , le  rô le  e t  l'in t é rê t
d e  l'U .S .E .P. 

As s u m er la re s p o n sab ilit é  p é d ag o g iq u e  d e
la re n c o n t re , la s é c u rit é . 

Faire res p ec ter :

• le  m at é rie l e t  le s  in s tallat io n s

• le s  h o raire s .

As s u rer le  s u iv i d e s  ac c o m p ag n at e u rs .

As s u m er leu r rô le
d an s  l’es p rit  q u i
leu r a été d éf in i.

LES ENFANTS INVITéS
ONT POUR TÂCHE DE ...

LE M AITRE DE LA CLASSE
A POUR TÂCHE DE ...

LES ACCOM PAG NATEURS
EVENTUELS ONT POUR

TÂCHE DE ...

Po u r e n  sav o ir p lu s , c o n s u lt e r l’an n e x e  7 .



Les parents et l’association USEP

L’association US E P est un support pour impliq uer les parents dans des activités et des déb ats, pour
stimuler les échanges entre l’école et les familles et entre les familles elles-mê mes.

Les parents prennent ainsi part à la vie de l’association.
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Des é t a p es

Connaître
l’U S E P

Cré er ou
ré ac tiv er
l’as soc iation
U S E P

F aire v iv re
l’as soc iation
U S E P  : les
ac tiv ité s
s p ortiv es  et
autres  (f ê tes
d ’é c ole,
sorties
c ulturelles ,
loto, etc … )

Communiquer
sur l’U S E P

F aire un b ilan
et  env isag er
d es  p rojets
p our l’as soc ia-
tion U S E P …

Des p a ren ts im p liq u é s t o u t  a u  lo n g  d e l’a n n é e…

A la premiè re réunion de classe, l’enseignant présentera aux parents :

- l’US E P son idéologie et ses missions (convention US E P avec le ministè re de
l’E ducation N ationale du 1 9 /0 5 /0 3 ).

- les activités possib les avec l’US E P et le sens de la licence.

- les agréments ob ligatoires en temps scolaire et éventuellement le plan de 
formation US E P.

Les parents seront conviés à une réunion d’association US E P où  il faudra :

• si l’a sso c ia t io n  ex iste :

- s’inscrire pour accompagner lors des rencontres

- préparer l’A.G . et le calendrier des activités, définir avec les enseignants les
rôles q ue chacun peut tenir : accompagnateurs, animateurs, administrateurs…

- faire acte de candidature

- faire appel à cotisation pour les licences (accompagnateurs, animateurs)

• s’il f a u t  c ré er l’a sso c ia t io n (cf. création d’association US E P, loi 1 9 0 1  ou 1 9 0 8 )

- l’adoption de statuts d’association est nécessaire (cf. S tatuts US E P).

L es p a ren ts a u ro n t  id en t if ié  leu r rô le :

Les parents participeront à la rédaction et à l’affichage sur le panneau US E P de
l’école

Les parents seront associés au b ilan des activités US E P (photos, vidéo, dessins)
en fin d’année.

Un moment convivial sera organisé pour les remercier .

Une réunion permettra d’envisager les activités de l’association pour l’année prochaine.

Av a n t  ...

Participer à une (aux) réunion(s) préparatoire(s)
pour discuter du projet d’activité

Prendre part à la préparation de l’action

C onfirmer ses disponib ilités pour le jour de la
mise en œ uvre

Définir les rôles et prendre en charge un de ceux-ci

Pour une sortie :  se munir d’une fiche portant
les noms des enfants confiés, le descriptif et le
déroulement de l’activité, lieu de rendez -vous,
n° de téléphone du responsab le…

Ap rè s

Participer au
rangement, … 

Participer à
un moment
convivial et
faire un b ilan
de la 
rencontre.

P en d a n t  ...

Assumer le
rôle q ui a été
confié en
veillant en 
particulier à
la sécurité de
tous.

C h a p it re " F o n c t io n n em en t  d e l’Asso c ia t io n  " : p . 1 à 11

C h a p it re " An n ex e " : C o n v en t io n  M E N R  / U S E P

A consu lter : 



Rôle et  res p on s a b ilit é s  
d u  d irig ea n t
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RE SP ONSAB LE
ASSOC IATIF

(dénomination )

P RE SIDE NT
(é lu )

V IC E (S)-
P RE SIDE NT(S)

(é lu )

SE C RE TAIRE
G E NE RAL

(é lu )

TRE SORIE R
(é lu )

RE SP ONSAB LE
NON E LU ,

NON SALARIE

RE SP ONSAB LE
SALARIE

ME MB RE S DU
B U RE AU  E T
DU  C ONSE IL

D’ADMINISTRATION

RÔ LE  DANS
L’ ASSOC IATION

C E  Q U ’IL E NC OU RT

Représente l’association dans tous
les actes de la vie courante,

• Il ordonnance les dépenses,

• signe les contrats avec les 
partenaires,

• représente l’association en justice…

Peuvent avoir délégation de pouvoirs
du président. Doivent rendre compte.
Représentent l’association en cas
d’empêchement du président.

Principal collaborateur du président :

• Il veille au bon fonctionnement de
l’association

• Il assure l’administration courante,
gère le courrier, la direction du per-
sonnel salarié.

A la responsabilité de la gestion de
l’association dont il tient les comptes :
il prépare le budget et veille à sa
bonne exécution, perçoit les res-
sources et règle les dépenses.

Différent selon les associations.

Délégué général, directeur général,
… tout autre poste donnant un pou-
voir de direction

Défini dans les statuts et règlements.

Leurs responsabilités civile et pénale
peuvent être engagées en cas de
faute de gestion, non respect de la loi
ou des statuts par l’association,  de
même si  un dirigeant est  auteur ou
complice d’infraction commise sous le
couvert de l’association.

Idem ci-dessus.

Idem président s’il est démontré qu’il
exerce un pouvoir de direction et donc
est considéré comme dirigeant de fait.

Idem ci-dessus.

Idem ci-dessus.

Idem président en cas de responsabi-
lité solidaire.

Sa responsabilité personnelle peut
être engagée aussi bien à l’égard des
tiers que de l’association.

La responsabilité solidaire de tous les
dirigeants (de droit ou de fait, rému-
nérés ou non) pourra être recherchée
en cas de manœuvres frauduleuses
sur le plan fiscal.

(Extrait d u  G u id e  F o rm atio n  d u  D irig e an t U S EP -U F O L EP )



Responsabilités d e
l'assoc iation et d e
ses d ir ig eants (1)

On traitera de la notion de dirigeants associatifs dans son acception large : bénévoles, salariés, élus
ou non élus.

C ette notion de dirigeants reste ambiguë . N éanmoins les actes accomplis dans le cadre de 
l’association sont susceptibles d’engager la responsabilité personnelle du dirigeant qu’il s’agisse
d’un dirigeant de droit ou d’un dirigeant de fait.

Il en résulte qu'un cadre salarié qui exerce en réalité un pouvoir de direction dans l’association peut
voir sa responsabilité personnelle engagée à ce titre.

On dis t ing u e  2 t y p e s  de  re s p o ns a b ilit é s  a u  re g a rd de  la  lo i :

L A  RE S P O N S A B IL IT É  P É N A L E  : 

C ’est l’obligation, pour un individu ou une personne morale, de supporter les peines et sanctions
prévues par les lois et rè glements, en raison d’une infraction (la responsabilité pénale ne peut
jamais être couverte par une assurance)

En principe, les actes accomplis par les dirigeants dans l’exercice de leur fonction, n’engagent que la
responsabilité de l’association. Mais il peut y avoir recherche de " fautes " dans certains cas, leur res-
ponsabilité personnelle peut être engagée aussi bien à l’égard de l’association qu’à l’égard des tiers.

La loi du 1 0  juillet 2 0 0 0  précise la définition des délits non intentionnels qui concerne, notamment,
les dirigeants d’associations.

L A  RE S P O N S A B IL IT É  C IV IL E  : 

C 'est l’obligation légale, pour toute personne physique ou morale (association par exemple), de
réparer les dommages causés à autrui.

• par ses propres actes

• par le fait des personnes dont elle répond

• par le fait des choses ou des animaux dont elle a la garde.

C ette responsabilité, qualifiée par les juristes de délictuelle ou quasi-délictuelle se distingue de la
responsabilité civile contractuelle qui consiste dans l’obligation de réparer les dommages causés à
une personne dans l'exécution d’un contrat conclu avec elle. Les liens contractuels entre deux 
personnes peuvent bien entendu résulter d’un contrat établi par écrit, mais aussi de certaines 
situations de fait, alors qualifiées de contrats " tacites ".

C ’est cette derniè re qui sera le plus souvent invoquée dans les associations.

L’article 1 9 9 2  du code civil prévoit que la responsabilité personnelle des dirigeants est appliquée de
maniè re moins rigoureuse lorsque ce dernier exerce son mandat à titre bénévole !
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Responsabilités d e
l'assoc iation et d e
ses d irig eants (2 )

P ou r le c as partic u lier d e l’U S E P  :

a) L es assoc iations d ont les ac tiv ités c onstitu ent u n prolong em ent d es serv ic es d e l'E tat :

Dans c e  c as, le  ju g e  ad m inist rat if  c o nsid è r e  q u e  le s t â c h e s ac c o m p lie s au  se in d e  c e s 
asso c iat io ns p ar  l’e nse ig nant  d e m e u r e nt  u n p r o lo ng e m e nt  no r m al d e s f o nc t io ns o u  c o m m e
faisant  p ar t ie  d e s o b lig at io ns d e  se r v ic e  d e  l’int é r e ssé , m ê m e  lo r sq u 'e lle s se  d é r o u le nt  h o r s
t e m p s sc o lair e . A c e  t it r e , l’e nse ig nant  b é né f ic ie  d o nc  d e  la lé g islat io n su r  le s ac c id e nts d e  se r -
v ic e . C ir c u lair e  n° 91 -0 8 3  d u  9 av r il 1 991  (c f . anne x e s 1 6  e t  1 7 ).

b) L es assoc iations ex erç ant d es ac tiv ités d 'intérê t g énéral, ay ant u n lien étroit av ec  les
m issions propres à la pu issanc e pu bliq u e :

U ne  asso c iat io n p e u t  ê t r e  m ise  e n c au se  su r  le  f o nd e m e nt  t rad it io nne l d e  la fau t e . M ais il e st
d e s c as o ù  la r é p arat io n d e s d o m m ag e s c au sé s au x  t ie r s n'e st  p as su b o r d o nné e  à la p r e u v e
d 'u ne  fau t e  m ais r é su lt e  d e s c o nd it io ns m ê m e s d ans le sq u e lle s f o nc t io nne  le  se r v ic e . L 'E tat
p e u t  alo r s v o ir  sa r e sp o nsab ilit é  e ng ag é e  su r  le  f o nd e m e nt  d u  r isq u e .

RE M A RQ U E

L'enseignant p o u r  sa c lasse, le d irec teu r  p o u r  l'ensem b le d es c lasses d e l'é c o le, so nt responsables d e
l'ensem ble d es ac t iv it é s p r o p o sé es à leu r s é lè v es su r  le tem ps sc olaire o u  su r  le tem ps pé risc olaire
p r o lo ngeant le tem p s sc o laire.

Le d irec teu r  se d o it, sau f  c as p artic u lier  (so r ties é d u c ativ es av ec  nu ité es, trav ail av ec  d es inter v enants
ex té r ieu r s agr é é s p ar  l'Insp ec teu r  d 'A c ad é m ie p ar  ex em p le), d 'au to r iser  l'o rganisatio n d es ac tiv ité s
fac u ltativ es s'insc r iv ant d ans le c ad re gé né ral rap p elé  p lu s h au t. Il d o it en p artic u lier  v é r if ier  :

• q u e les ac tiv ité s c o nc o u rent b ien à la ré alisat ion d es objec t if s é d u c at if s et  sc olaires.

• q u e l'asso c iatio n o rganisatr ic e a u ne ex istenc e lé g ale et  d é c laré e, rem p lit ses o b ligatio ns sta-
tu taires et q u 'elle est d o nc  ag ré é e p o u r  inter v enir  su r  les tem p s sc o laire et p é r isc o laire.

• q u e les enfants part ic ipants d 'u ne p art, l'org anisateu r p o u r  c es m ê m es enfants p artic ip ant à
l'ac tiv ité  d 'au tre p art, so nt b ien assu r é s, c e q u i est enc o re le c as d e l'asso c iatio n U S E P.

E n c as d e d o m m age c au sé  à u ne p erso nne au  c o u r s d es ac tiv ité s, u ne o b ligatio n d e sé c u r ité  p lu s o u
m o ins r igo u reu se selo n la ju r isp r u d enc e, est im p o sé e au x  asso c iatio ns c e q u i les o b lige à p r o u v er
q u ’elles av aient rem p lies to u tes leu r s o b ligatio ns et q u e l’ac c id ent é tait d û  à u n c as d e f o r c e 
m ajeu re.
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Principes g é né ra u x  lié s 
a u x  a ssu ra nces

AT T E NT IO N : Pour t o u t e s  s e s  a c t iv it é s , l’A s s o c ia t io n  U S E P  d o it  ê t r e  o b lig a t o ir e m e n t  a s s u r é e  p o u r
t o u s  le s  e n f a n t s  e t  a d u lt e s  b é n é v o le s  p a r t ic ip a n t s .

UN E X E M PL E  AV E C L 'APAC
(Association pour l’assurance conféd érale)

G ARANTIE S  D E  B AS E  L lÉ E S  À L 'AD H É S IO N

Sous réserv e du respect des principes d'affiliation et d'adh ésion, les garanties de la " M ultirisq ue
A dh érents A ssociation"  sont accordées. D ans un souci de simplification et d'efficacité, le dispositif
d'assurance de b ase repose sur la glob alisation incluant automatiq uement, dans la " M ultirisq ue
A dh érents A ssociation" , un max imum de garanties.

C ependant, cette glob alisation repose sur la b onne foi de la déclaration des effectifs de 
l'association. Tous les memb res d'une association affiliée doiv ent acq uitter le coû t d'adh ésion afin
q ue ch aq ue memb re soit couv ert personnellement. (Si les ch iffres s'av éraient inférieurs à la réalité,
la conséq uence encourue serait la nullité ou la déch éance de garantie).

Il est à noter q ue si tout l’effectif de l’étab lissement est affilié, cet étab lissement b énéficie, sur
simple demande du directeur et sans cotisation supplémentaire, des garanties du contrat
d ’établissem ent pour l’ensemb le des activ ités à l’intérieur et à l’ex térieur de l’étab lissement.

D ans le cas contraire, la participation occasionnelle d’enfants et d’adultes, non licenciés à l’US E P,
peut ê tre couv erte par une assurance spécifiq ue temporaire : il s’agit alors de souscrire une R.A.T.
(risques activités tem poraires) assurance glob ale non nominativ e.

L es principales garanties accordées sont les suiv antes :

- responsab ilité civ ile de l'association (y  compris dans le cadre de l'occupation de locaux
occasionnels)

- assistance juridiq ue

- ex position

- responsab ilité civ ile des adh érents

- indiv iduel accident corporel

- assistance/rapatriement

- défense/recours.

L es plafond s d e g aranties figurent ch aq ue année dans un tab leau fourni par l'A PA C . (cf le délégué
départemental)

L A D URE E  D E  L 'AS S URANCE

L es garanties Responsabilité Civile et Risques Associatifs prennent effet au 1 er septemb re jusq u'au
3 1  aoû t de l'année suiv ante. Toutefois, une période de post-garantie est accordée jusq u'au 3 1
octob re si l'association renouv elle son affiliation av ant cette date (et si l'adh érent renouv elle son
adh ésion pour le b énéfice des garanties de la personne ph y siq ue).

L es garanties Responsabilité Civile Ind ivid uelle et Accid ent Corporel prennent effet au 1 er 
septemb re (ou à la date de réception de la premiè re demande) et se terminent au 3 1  aoû t de 
l'année suiv ante, av ec un délai accordé pour renouv eler l'adh ésion jusq u'au 3 1  octob re sans 
rupture du contrat.
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Les p a rten a ires à so llic it er
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Pa ren t s
d ’é lè v es

Ma irie

R eg ro u p e-
m en t  d e 

c o m m u n es
o u

d ’a g g lo -
m é ra t io n s

Co n seil
G é n é ra l

DDJS

DDAS, CAF,
CADEF, MSA,

CADES,
Mu t u a lit é
Fra n ç a ise

U FO LEP, c lu b s
Sp o rt if s et

c o m it é s sp o r-
t if s d é p a rte-

m en t a u x

Pa rten a ires
é c o n o m iq u es

A qui s’adresser ?

Parents
d’élè ves de la

classe

Associations
des parents

d’élè ves

Le M aire

L’Adjoint char-
gé des sports

L’Adjoint char-
gé des affaires 

scolaires

En fonction des 
compétences

U n conseiller
général

Les services
sportifs du

Conseil G énéral

S ervices

S ervices

L’U F O LEP
départementale

U n club  U F O LEP

U n club  sportif

U n comité
départemental

Agent
commercial

En déb ut d’année
et tout au long de

l’année

A l’occasion de
chaque rencontre

ou
activité U S EP

En déb ut d’année

A l’occasion d’une 
rencontre

A l’occasion d’une 
rencontre de sec-

teur

A l’occasion d’un
projet plus large

Projet d’activité en
hors temps scolaire

Lors de projets en lien
avec les parents, orga-

nisation d’activités
hors du temps scolai-
re, en temps périsco-
laire, en lien avec la
PEL, nutrition, santé

A l’occasion d’une
manifestation en
temps scolaire ou

d’ateliers hors
temps scolaire

A l’occasion d’une
rencontre de masse

Les
enseignants
animateurs

U S EP

Les enfants
licenciés

Les
enseignants

Le délégué
départemental

Le délégué
départemental

Le responsab le
de secteur

Les animateurs
U S EP

Le délégué
départemental

Le responsab le
de secteur

D élégué dépar-
temental,

responsab le de
secteur

D élégué
départemental,
responsab le de

secteur

Les enseignants
animateurs

U S EP

Le délégué
départemental

des parents

R esponsab le de
secteur

Lors d’une
réunion

d’informa-
tion, avec un
courrier, une
affiche, une

ex po…

R encontre

Courrier

R encontre

Courrier

R encontre

Courrier

R encontre

Courrier

R encontre

Courrier

Convention

R encontre

Courrier

Convention

R encontre
Courrier

Pour les informer, solli-
citer leur aide l’organi-
sation et l’encadrement

d’une rencontre, 
Pour adhérer et partici-
per au fonctionnement

de l’association…

Pour communiquer sur
les actions U S EP
Pour demander :

une sub vention, des
installations sportives,
du matériel, des trans-

ports, du personnel 
municipal…

Pour ob tenir un appui
technique, financier, du

personnel mis à 
disposition

Pour communiquer sur
les actions U S EP et 

l’associer

Pour demander :
des transports

une sub vention...

Pour b énéficier d’une
aide financiè re

Pour ob tenir un appui
technique lors des

rencontres.

Pour demander : du
matériel, du personnel

d’encadrement (ex  :
activités cy clistes… ) des
installations (court de
tennis, dojo… ) du per-
sonnel d’encadrement

Pour ob tenir une dotation
de matériel, goû ters…

Q uand solliciter ? Q ui sollicite ? Comment ? Pour quoi ?

Toutes ces structures peuvent ê tre partenaires, mais les modalités sont différentes selon les départements.

Il e s t  d o n c  c o n s e illé , v o ir in d is p e n s a b le , d e  c o n t a c t e r la  d é lé g a t io n  d é p a rt e m e n t a le  U S E P  a v a n t  t o u t e
d é m a rc h e  (v e rs  le s  in s t it u t io n n e ls  e n  p a rt ic u lie r).


