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Pourquoli cette
checklist ?

Le dirigeant associatif est confronte a trois (3) difficultés
majeures qui sont interconnectés :

e Vous étes ou devenez chef d'entreprise et pouvez étre
rapidement submergé par un amoncellement
d'obstacles a surmonter
e Vous étes rapidement débordé entre les sollicitations
administratives et |e besoin de faire vivre votre projet
associatif
e \ous avez besoin d'avoir une vision globale mais étes
contraint de naviguer a vue, faute d'outils de pilotage a
disposition.

Face a ces difficultés, I'objectif est de vous rappeler
quelques priorités d'actions si vous étes le ou la président.e
ou le/la directeurs.trice afin que vous focalisiez votre temps

et votre charge mentale sur les points de vigilance
importants.

Cette checklist vous permettra d'assumer votre
responsabilité de dirigeant pour :

- étre garant du respect des statuts de |'organisation,
- veiller a son bon fonctionnement a tous les étages
- préserver la situation financiere
- assumer efficacement le role de "Patron”

Avec cette checklist, vous saurez vous assurer que tous les
points a risques pour votre association sont sous controéle

sans étre débordé ni matériellement ni mentalement.

Bonne lecture.



Qui suis-je ?

Apres pres de 20 ans au coeur des gouvernances de fédération, je
me considere comme le couteau suisse du secteur associatif.

En effet, j'ai développé et mis a disposition des associations une
guadruple expertise :

e en management des organisations de 'économie sociale et
solidaire avec plus de 15 ans d’expérience au sein d’'une
gouvernance de fédération dont 10 ans en tant que
directeur au service de 7 présidents.es successifs et de
plusieurs collaborateurs.

e en management des ressources humaines via un Master du
méme nom et une expérience de management d'equipes
pluridisciplinaires de 12 personnes pendant 10 ans

e en controle de gestion avec une maitrise de sciences de
gestion et une riche expérience d’élaboration et de suivi
budgétaire annuelle et pluriannuelle, et de gestion
analytigue pendant 18 ans

o en audit et contrdle interne par la formation de l'institut
francais de 'audit et du contréle Interne (IFACI) et par la
pratiqgue d'une bonne trentaine de missions d'audit interne au
sein de la FCPE aupres des associations membres

C'est riche de ce parcours que je sais vous proposer cette
checklist dont voici la premiere partie.



CHECK LIST DU
DIRIGEANT ASSOCIATIF

Pour vous installer 1/2

Ol
02

03

04
05

Prenez le temps d'apprendre & connaitre
'organisation et toutes ses parties prenantes.

Rien de pire que d'asséner des contre-vérités sur
le fonctionnement actuel de l'organisation.

Si 'association a un projet associatif, assurez-
vous quil est toujours d'actualités.

A défaut, prévoyez de travailler rapidement
sur le projet associatif. Au coeur de ce projet,
il faut définir une vision et une mission claires
qui sont en phase avec les valeurs.

Au besoin, cette publication sur LinkedIn vous
explique ce que sont ces deux notions

Déclinez la vision en objectifs SMART et en plan
d'actions avec les ressources et les indicateurs de
mesure de leur atteinte.

Si un projet associatif existe, il faut le mettre & jour.

Maintenant que tout le monde sait ou on va et
comment on y va, définissez le rdle et les
responsabilités de chague membre du conseil
d'administration

Créez des commissions ou des groupes de travail
pour aborder des domaines dintérét ou de
préoccupation spécifiques.

Cela permet de fluidifier vos séances de réunion
du Conseil


https://www.linkedin.com/posts/akiyo-kotchoni_dirigeant-vision-mission-activity-6970259274669162496-W2-a?utm_source=share&utm_medium=member_desktop
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Pour vous installer (2/2)

A ce stade, posez vous 3 questions :

- Tous les membres partagent-ils votre vision et la mission qui en découle dans
I'intérét de I'association ?

- Le projet associatif est-il a jour ?

- Chaque membre du conseil a-t-il un réle et une mission spécifique qui lui
permette de se sentir impliqué dans la mise en oeuvre de ce projet ?

Ces questionnements ont une importance.
Une réponse négative a un de ces points suppose que la démarche collective de votre

structure est potentiellement en péril et quil est urgent d'agir sur le levier sur lequel vous
avez répondu non.

Quelques ressources utiles

Accédez a mon dossier complet sur le projet associatif

Découvrez |'histoire du serpent qui se mord dans cet article

Découvrez mille et unes raison d'élaborer un projet associatif

10 clés pour reussir son projet associatif



https://www.agil-asso-konseil.fr/projet-associatif/
https://www.linkedin.com/pulse/lhistoire-du-serpent-qui-se-mord-la-queue-encore-appel%25C3%25A9-kotchoni/?trackingId=y2xwBqZ3TauXw7%2BcTaN1TA%3D%3D
https://www.linkedin.com/pulse/mille-et-une-raisons-d%25C3%25A9laborer-un-projet-associatif-ou-akiyo-kotchoni/?trackingId=kEis%2Fz2nR2aY7MQqnCq4Xw%3D%3D
https://www.linkedin.com/pulse/10-%25C3%25A9tapes-cl%25C3%25A9s-pour-un-projet-associatif-r%25C3%25A9ussi-akiyo-kotchoni/?trackingId=Ct6FUsVfSNGZhG25uMMUEA%3D%3D
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Pour animer le conseil
d'administration (1/2)

06
07/

08
09

10

Intégrer efficacement et Former les nouveaux
membres du Conseil sur leur role, leurs
responsabilités et leur place dans le projet
associatif. De plus, mettez & leur disposition les
PV des CA précédents afin quils se mettent a
niveau sur la situation actuelle de lI'association

Tenir des réunions régulieres du conseil
d'administration et rédiger des proces-verbaux de
ces réunions. Un PV clair et précis sur les décisions
et les objectifs a atteindre avant la prochaine
réunion n'‘est pas une option

Envoyer l'ordre du jour des réunions d l'avance avec
les documents de travail afférents

Chaque membre doit arriver en séance en ayant eu
le temps d'analyser les documents de travail

Soyez accessible aux membres du Conseil et
apportez des réponses d toutes les demandes.
cela permet d'éviter des proces en
transparence

Faites appliquer systématiquement les statuts, le
reglement intérieur ou la charte s’il y en a une. S'ils
sont enfreint, appliquer les sanctions prévues si
c'est le cas. Soyez juste et transparent sur le
respect des statuts
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Pour animer le conseil
d'administration (2/2)

A ce stade, vous devez répondre a ces 3 nouvelles questions :

- Les administrateurs ou vous-méme étes formés pour assumer vos fonctions ?
- Les relations entre les membres du Conseil sont-ils apaisés ?

- Les processus de convocation du CA, de tenue des réunions et de production
des PV sont-ils fluides, clairs et connus de tous les membres ?

ces questions sont dans la continuité des précédentes.
Garantir un climat de confiance et d'apaisement au sein du conseil
d'administration et de la gouvernance.

Si vous oeuvrez au sein d'une gouvernance en confiance, les missions
sont normalement partagées et ni vous ni les autres membres du
bureau ne sont ni débordés par leur réle ni en surcharge mentale

Quelques ressources utiles

Voici un dossier complet sur la prévention et la gestion
des risques au sein du conseil d'administration

L'article de blog sur la dynamisation du conseil d'administration

Découvrez comment integrer efficacement vos nouveaux
administrateurs

Ce dossier sur la posture d'administrateur devrait également
VOUSs intéresser et étre partage avec les administrateurs



https://www.agil-asso-konseil.fr/gerer-les-conflits-associations/
https://www.agil-asso-konseil.fr/gerer-les-conflits-associations/
https://www.agil-asso-konseil.fr/conseil-dadministration-association-comment-le-dynamiser/
https://www.linkedin.com/pulse/int%25C3%25A9grer-efficacement-vos-nouveaux-administrateurs-en-akiyo-kotchoni/?trackingId=WGj1L3wjRcOM3iHKqnUO%2Fw%3D%3D
https://www.linkedin.com/pulse/int%25C3%25A9grer-efficacement-vos-nouveaux-administrateurs-en-akiyo-kotchoni/?trackingId=WGj1L3wjRcOM3iHKqnUO%2Fw%3D%3D
https://www.agil-asso-konseil.fr/etre-administrateur-association-les-bases/
https://www.agil-asso-konseil.fr/etre-administrateur-association-les-bases/
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Vous venez de découvrir la moitié des 20
points de cette checklist.

Le pilotage d'une association necessite de:

e maitriser les statuts et reglements
intérieurs

e connaitre le projet associatif sur le bout
des doigts

e organiser le fonctionnement dynamique
et féedérateur de votre conseil
d'administration

Tout en gardant du temps et de la fraicheur
mentale pour les 10 points suivants.

Au plus vous répondez OUIl a chacune des 6
guestions qui découlent des 10 points de
vigilance traites, au mieux vous serez pour
la suite.

Si vous avez repondu NON a une ou plusieurs guestions, _cliquer
pour profiter d'un RDV stratégique offert de 30 minutes



https://rebrand.ly/RDV-AGIL-ASSO-KONSEIL
https://rebrand.ly/RDV-AGIL-ASSO-KONSEIL
https://rebrand.ly/RDV-AGIL-ASSO-KONSEIL
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Pour maitriser la situation
financieére de I'association (1/2)

11

12
13

14

Faire le point sur la situation financiere de
lassociation afin de maitriser les grandes
lignes (trésorerie actuelle, situation des dettes
et des créances, subventions en attente,
projection & 6 mois et 12 mois)

Rencontrez les financeurs de I'association pour
faire le point sur les projets en cours et qui sont
financés

Rencontrez les donateurs et mécenes sl y en @

Prenez connaissance du plan de secours en cas
de difficulté financiere. Par exemple, une liste de
partenaires a mobiliser, des établissements
financiers partageant nos valeurs a contacter, la
liste des leviers potentiels a actionner pour faire
face a une crise passagere.
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Pour maitriser la situation
financiere de I'association (2/2)

A ce stade, vous devez répondre a ces 3 nouvelles questions :

- I'association dispose t-elle d'un budget prévisionnel dont le suivi est
régulierement assuré ?

- I'association dispose t-elle d'un tableau de suivi de trésorerie qui vous permet
d'obtenir rapidement les informations utiles dont vous avez besoin ?

- Existe t-il un tableau de bord de suivi qualitatif des actions en cours au sein
du projet associatif ?

Les finances sont au coeur du projet associatif.
Il s‘agit de comprendre la situation financiére de lI'association, de

s'‘assurer de disposer des outils de pilotage en temps réel pour
apporter de la transparences aux organes de gouvernance. et de
a l'existence d'un plan de secours en cas de difficulté ponctuelle.

Quelques ressources utiles

Découvrez mon dossier complet sur I'élaboration du
budget dans les associations

Mon dossier complet sur le poste de trésorier a partager
avec votre tresorier

n'hesitez pas a partager avec votre tresorier cette demo
d'un outil pour realiser en quelgues minutes son rapport
financier



https://www.agil-asso-konseil.fr/budget-previsionnel-association/
https://www.agil-asso-konseil.fr/budget-previsionnel-association/
https://www.agil-asso-konseil.fr/tresorier-association-le-guide-complet/
https://www.agil-asso-konseil.fr/tresorier-association-le-guide-complet/
https://youtu.be/0qQ9rx5O-6Q
https://youtu.be/0qQ9rx5O-6Q
https://youtu.be/0qQ9rx5O-6Q
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Pour connaitre I'equipe

15

16
17

18

19
20

salarieée (1/2)

Selon la taille de l'association et la présence ou
non d'un.e directeur.trice général.e, entreprenez
de rencontrer 'ensemble des salariés
individuellement. Ecoutez ce qu'ils ont & vous dire.

Ecoutez ce quiils ont & vous dire. Les salariés ont
une ancienneté longue et donc une tres bonne
connaissance de l'association. Si vous les
rencontrez, c'est pour les écouter. Vous seriez
surpris par toutes les idées de développement
qu'ils ont & soumettre

Selon la présence ou non d'une direction salariée et
de son périmetre d'action, demandez & obtenir les
différentes procédures qui permettent de réaliser
les différentes missions de maniere fluide. Cela
vous permettra de savoir si les roles clés sont
répartis entre plusieurs personnes.

Organisez des réunions régulieres avec les
salariés pour les mettre au courant directement
des évolutions du projet de I'association et de
Sa Mise en oeuvre.

Identifier les salariés en difficulté, rechercher avec
eux des solutions pour les relancer, formez-les.
mMais ne les laissez pas sans solution et sans
sanction pour ne pas mettre en péril la cohésion
collective.

Si 'association dispose d'un Comité social et
économique (ex-délégué du personnel) ou d'un
comité d'entreprise, demander a les rencontrer
rapidement. N'oubliez pas dintégrer danq votre
agenda les réunions mensuelles et les réponses
que vous devez apporter a leurs questions
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Pour connaitre I'équipe
salarié 2/2

A ce stade, votre objectif est de :

- prendre en compte les attentes et préoccupations des salariés en
tant que parties prenantes a part entiére

- partager avec eux votre vision a court et moyen terme et vos
attentes a leur égard

- respecter les dispositions du droit du travail sur la représentation
des salariés dans les entreprises

- vous assurer du bien-étre de vos salariés dans une période post-
pandémie trés compliquée.

Dans les associations employeuses, les salariés sont le
socle du fonctionnement. ce sont eux qui portent les
projets sur la durée dans les contextes de fort
renouvellement démocratique de la gouvernance.

Partagez efficacement le projet associatif avec eux, les
impliquer dans son élaboration, c'est multiplier par 100
la probabilité que le projet soit mise en oeuvre avec
efficience
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Dans une publication sur LinkedIn il y a
quelques jours, jinterrogeais en ces
termes :

Faut-il étre un superhéros ou une
superhéroine pour étre responsable
associatif ?

Le post est juste ici

Avouez que pour un bénévole, méme
bien appuyé par son bureau ou son
conseil d'administration, la masse

dinformations engendrée par toutes ces
informations peut saturer rapidement.

Alors quoi faire ?

Avant de repondre, voici un
dernier point de vigilance que
je tenais a vous partager


https://www.linkedin.com/posts/akiyo-kotchoni_entreprise-ess-association-activity-6994186792476274688-hJuT?utm_source=share&utm_medium=member_desktop
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Pour sécuriser votre organisation

Ne soyez jamais le seul ou la seule @

2] disposer de toutes ces informations.
Ne devenez pas vous-méme la
personne clé dont I'absence
impromptue met en difficulté
'organisation.

A minima, ces connaissances
profondes de l'organisation doivent étre
partagées avec I'ensemble du bureau
de I'association voire son Conseil
d'administration.
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Ces 21 points ont une finalité :
Vous faciliter votre responsabilité.

Votre engagement bénévole ne doit pas
devenir un supplice.

Votre engagement bénévole ne doit pas
représenter une surcharge mentale.

A contrario, votre engagement bénévole
doit étre :

e un moment festif
e un temps agréable pour défendre une
cause qui vous tient profondément a

coeur.

Vous ne devrez avoir jamais envie de
démissionner ni pour :

e un conflit au sein du conseil
d'administration

e des problemes de gestion

e des accusations mal intentionnées
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Vous vous reconnaissez forcément dans
la description que je viens d'exposer
partiellement ou totalement ?

Et c'est bien cela le probleme.

C'est pour cette raison que jai mis en
place un programme
d'accompagnement des responsables
associatifs comme vous.
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Avec ce programme, je vous permets :

e de gagner du temps bénévole a
consacrer au projet associatif

e datténuer votre charge mentale de
dirigeant associatif

. de vous positionner en chef
d’entreprise méme si vous étes
bénévole

e d’arréter de naviguer a vue grdce a
une vision claire du fonctionnement
de I'association

& Pour en savoir plus sur ce programme,
Réservez un RDV strategique
personnalisé OFFERT
https://rebrand.ly/RDV-AGIL-ASSO-
KONSEIL



https://rebrand.ly/RDV-AGIL-ASSO-KONSEIL
https://rebrand.ly/RDV-AGIL-ASSO-KONSEIL
https://rebrand.ly/RDV-AGIL-ASSO-KONSEIL
https://rebrand.ly/RDV-AGIL-ASSO-KONSEIL
https://rebrand.ly/RDV-AGIL-ASSO-KONSEIL

Pour aller plus loin

Consultez la page du
Programme AGIL ASSQO (PAK)

Connectez-vous avec moi sur LinkedIn pour des
conseils précieux. Je publie tous les jours
Cliguez pour me rejoindre sur linkedin

AGIL-ASS °( KONSEIL
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https://service.agil-asso-konseil.fr/programme-agil-konseil
https://www.linkedin.com/in/akiyo-kotchoni/

