LES FICHES TECHNIQUES DANS UN CLUB LEO
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LE PRESIDENT

Etre président d’un club LEO, c’est :
¥ Gérer un club ( cf partie administrative)
*  L'animer (cf les responsables de fonction et de commissions)
¥ Tenir les réunions (cf les techniques de réunion)

1. L'administration :

Le fonctionnement du LEO et du LIONS es ganisé. Chaque chose doit étre faite avec
précision, concision et clarté. Si onction de chacun ne sont pas

remplies, cela peut s’avére

Les principales fongtions 3 i 3 ssentielles. L'une

s i adi 1 S munique
sein de l'as

en téte que cha a. 3 s . oit avoir
sa place au sein Q\
volontés communes,

Par ailleurs le prési
chacun mais ce n’e
membres afin qu’

-
*  Former des responsable “qur/ utur président. L'impétrant
d’aujourd’hui sera peux étre
¥ Répondre au désir de beaucoup e quelque chose si on leur en donnait la
possibilité.
¥ Eviter les frustrations et construire un projet solide pour qu’il voit le jour (amertume et désarroi du
nouveau LEO face au projet qui ne prend pas forme).
* Déléguer le plus possible aux autres pour se consacrer pleinement a sa fonction (diriger le club,

I'animer, le représenter, préparer son avenir).

3. Latenue des réunions :

Les réunions du club sont des moments importants dans la vie d’un club. Si les réunions sont un capharnaiim,
aucun résultat ne verra le jour. Pour cela, il faut respecter un minimum de regles :
* un compte-rendu de toutes les réunions afin que chacun soit au courant de ce qui est dit et est fait.



Un ordre du jour a présenter au début de chaque réunion afin que tous les membres prennent
connaissances des sujets discutés (et pour préparer/ anticiper les questions).

Pour chaque partie de 'ordre du jour abordée, faire un résumé. Cela permettra au secrétaire de ne
rien laisser passer et de figer dans les esprits des membres ce qui a été dit.

Savoir méler I'aspect travail et ’aspect détente. Il ne faut pas obliger que les LEO prennent sur leur
temps libre. Il faut donc inciter chaque LEO a participer aux réunions/actions dans la joie, la bonne
humeur et I'amitié.

SON ROLE EN RESUME

Gérer un club (administration)
Représenter les membres de s¢
Animer les réunions
Coordonner les com

Insigne

Fanion, si




LE VICE-PRESIDENT

Le vice président est le bras droit du Président. Cela lui permet de se décharger et d’étre secondé. Il est aussi

« moteur » de son club

| SON ROLE EN RESUME

- Représenter le président en cag/d’a

- Seconder le président
- Ilales mémes obligation

|OB




LE SECRETAIRE

1. Lerodle du secrétaire de club

Le secrétaire de club est le responsable des taches administratives du club et forme un bindme essentiel avec
le président.

*  Dans le club, sa fonction est essentielle :

o Il est en relation étroite ident dont il est le bras droit.
o Il est membre du burea
o Il est-de ce fait

*  Alextérieur, il este

anisées par le d

l uivent I’élection

on club et du cabinet du gouverneur.

- Mettre a jour les effectifs et les cc

PRISE DE POSTE DU SECRETAIRE

- Codes d’acces a sa messagerie

- Avoir des mails modéles pour les diffusions de comptes rendu, convocations, les invitations aux
réunions, les actions

- Avoir un modeéle de compte rendu prét a I'utilisation

- Avoir les coordonnées des membres officiels

| OBLIGATIONS DU SECRETAIRE

| - Envoyer les convocations aux AG 2 semaines avant leur tenue




- Rédiger et envoyer les comptes rendus de réunion et les procés verbaux avant la suivante aux
membres, au Président de District, au club LIONS parrain, au Gouverneur, au délégué jeunesse LEO-
LIONS au Président de région et au Président de zone.

BOITE A OUTILS DU SECRETAIRE

- Liste des coordonnées des membres du club, des officiels, des impétrants, des invités...

- Modele de documents type (compte rendu, Proces verbal d’AG...)




LE TRESORIER

Le trésorier a comme missions essentielles :

¥ L’établissement du BUDGET PREVISIONEL
¥ Le recouvrement des cotisations de chaque membre du club
¥ Les reglements suivants :

o Factures ou notes de frais

o Cotisations dues au
o (Euvres sociales diverses
¥ Tenir une comptabilité e 30/06 pour le fonctionnement et
I'ceuvre sociale.

¢ Etablir les compte

Les pouvoirs du tréserier :

* Il alasignature (au méme om du club

*  Le nom et.demicile du t

Dans chaquelLEQ | doit y avo ‘

¢ e compte de fonetion!

ompte ceu

rs du change

nommant le préside
e etafintégrer les pro

La co io > b est fixée pa
le trésorie e comprend

N

¥ La cotisation natio
¥ Les dépenses de
Chaque dépense dai &
président et classé

SON ROLE EN RESU

- Etablir un budget prévisien

- Tenir les comptes annuels
- Sassurer d’avoir 2 comptes disti
- Faire I'appel a cotisations (la cotis e des membres)

- Payer la cotisation nationale

PRISE DE POSTE DU TRESORIER

- Changement de signature a la banque avec son président
- Déclaration a la préfecture du nouveau bureau

OBLIGATIONS DU TRESORIER

- Tenir les comptes a chaque opération
- Disposer de TOUS les justificatifs comptables (remboursement de frais, factures...)

- Procéder aux rapprochements bancaires




Présenter les comptes a son club parain

| BOITE A OUTILS DU TRESORIER

Budget prévisionnel

Budget courant

Chéquier, caisse

Bordereaux de remises de cheques
Relevés de compte




LE

CHEF DE PROTOCOLE

Fonction consultative au sein du conseil d’administration, il est en charge de faire respecter certaines régles au
sein du club mais aussi a I'extérieur. Il est I'organisateur des réunions (réservation des lieux, envois des

inv

itations si besoin est, placement des invités et présents).

| SON ROLE EN RESUME

- Faire respecter les régles au sein d
- Organiser la logistique des réu
- Préparer la visite du gouverne

|Bo

ITE A OUTILS DU CHEF D




LE RESPONSABLE DES EFFECTIFS

Son role est prépondérant au sein du club. En effet, c’est lui qui a en charge le recrutement des
impétrants/futurs LEO.

A chaque nouvel impétrant, il a en charge :
- Saformation : tout ce qu’il faut savoir sur le LEO

- Saprésentation aux membres du club, d O Club, des LIONS de la zone...

Le responsable des effectifs doit aussi ecruter de nouveaux membres ,se

renseigner sur les endroits sympas de eaux LEO et ainsi permettre

I"'accroissement des effecti

ne‘connaissance.d!
Des'endroits 0




LE REPRESENTANT DE DISTRICT

Il représente les LEO Clubs de son district. Son exercice est identique a celui d’'un président de club. Il est élu
chaque année par I’'ensemble des clubs constituant son district.

Son role est d’assurer la liaison entre le bureau national LEO et les clubs de son district en participant aux
Conseils d’Administration Nationaux.

Il assure aussi le lien entre le district LION istri articipant au cabinet du gouverneur. Le
représentant de district travaille en liais > LEO du district afin de favoriser le
recrutement de nouveaux membre i a C bs au sein de son district.

Il anime son district.




