
Créer son association

Collectif des associations et groupes d’initiatives de Villeneuve-les-Salines et Petit Marseille – La 

Rochelle



Étape 1 : assemblée constitutive

 Cette assemblée a pour but de réunir les personnes souhaitant s’investir et s’engager dans 

l’association. Elle permet d’établir les règles de fonctionnement et de créer le groupe des 

dirigeants (bureau).

 Les statuts doivent donc être votés lors de cette assemblée ce qui nécessite un travail en 

amont pour rédiger des statuts (voir exemple de statuts).



Exemple de courrier de convocation assemblée constitutive: 



Étape 2 : le procès verbal de l’assemblée 

constitutive

 Ce document est à fournir auprès des instances publiques de la préfecture. Il vous permet 

de valider votre assemblée constitutive. 



Exemple de procès verbal de l’assemblée constitutive



Étape 3 : feuille d’émargement pour 

assemblée générale

 La feuille d’émargement est nécessaire pour confirmer la présence des personnes lors de 

l’assemblée générale, instance décisionnaire de l’association. 



Exemple de feuille d’émargement



Etape 4: déclaration initiale à la 

préfecture

 Ce courrier adressé au Préfet a pour objet d’informer de manière officielle la création de 

l’association afin de l’inscrire au journal officiel. Ce document vous sera aussi demandé 

chaque année pour compléter des demandes de subventions. 



Exemple de courrier de déclaration à la préfecture



Étape 5: attestation de domiciliation

 Ce document 

permet de 

valider l’adresse 

du siège social 

de votre 

association. 



Etape 6: création des statuts 

 La création des statuts est primordiale dans l’existence d’une association. Elle permet de

rassembler divers éléments comme le siège social, son identité, et surtout son

fonctionnement.

 Vous trouverez dans le second dossier, un exemple de statuts.



Différence entre conseil 

d’administration/bureau

 Le Conseil d’administration (CA) est composé de membres élus lors de l’assemblée 

générale. De manières générales, le CA définit les orientations stratégiques et les actions 

de l’association. Il prend les décisions d’intégrer ou d’exclure des membres et arrête le 

budget. Il valide le règlement intérieur et autorise l’embauche de salariés. Cette instance 

est constituée de bénévoles et seuls les remboursements de frais sont autorisés.

 Le Bureau a pour mission de mettre en place les décisions prises par le CA. Il est composé 

d’au moins 2 membres avec un statut particulier (président, co-présidence, secrétaire, 

trésorier ou membres).

 Il est conseillé de mettre en place un Bureau au minimum et le CA peut être instauré pour 

les associations souhaitant développer des stratégies diverses et ainsi pouvoir réunir des 

personnes avec plusieurs compétences.

 Le bureau est un organe exécutif et non un organe collégial de décisions. Chaque 

membre du Bureau assiste la Présidence dans ses fonctions et ce dernier doit assurer la 

bonne exécution des décisions prises en CA ou en Assemblée Générale.



Exemple de lettre de délégation de signature


