District de I"Yonne de Football

10 avenue du 4°™ Régiment d’Infanterie - BP 369 - 89006 AUXERRE Cedex
tél. : 0358 43 00 60 / e-mail : ffrancquemberque@yonne.fff.fr

PV243 F. ACC 3

PV FORMATION ET ACCOMPAGNEMENT DES CLUBS
19 Mars 2021

Présidente : Mme Florence BRUNET

Membres Présents : Mmes Catherine BOLLEA, Catherine FONTAINE, Nathalie VILAIN,
M. Christophe CAILLIET (a partir de 10h30)

Clubs presents : AJ AUXERRE, APPOIGNY, AUXERRE AIGLES, AUXERRE CONSEIL
DEPARTEMENTAL, AUXERRE ROSOIRS, AUXERRE SPORTS CITOYEN, AUXERRE
STADE, AVALLON FCO, CERISIERS, CHABLIS, CHAMPIGNELLES, CHAMPLOST,
CHAMPS SUR YONNE, CHARMOY, CHARNY, CHATEL CENSOIR, CHENY, CHEU,
COULANGES LA VINEUSE, COURSON, DIGES-POURRAIN, FC GATINAIS, FLEURY
LA VALLEE, FLOGNY LA CHAPELLE, GRON/VERON, GURGY, JOIGNY,
MIGENNES/GJ ARMANCON, MONETEAU, MONT ST SULPICE, NEUVY SAUTOUR,
ST CLEMENT, PARON FC, PONT SUR YONNE, RAVIERES FOOTBALL, SEIGNELAY,
SENAN, SENS FC/GJ SENS, SENS FP, SENS JEUNESSE, SEREIN AS, SEREIN HV, ST
BRIS LE VINEUX, ST DENIS LES SENS, ST FLORENTIN FC, ST GEORGES, ST
JULIEN DU SAULT, ST SAUVEUR MOUTIERS, ST-SEROTIN, TANLAY, TOUCY,
VARENNES, VILLENEUVE SUR YONNE.

Clubs excusés : AILLANT, ANDRYES, ARCY SUR CURE, ASQUINS-MONTILLOT,
AUXERRE POMPIERS, BLENEAU, BRIENON, CHAMPIGNY, CHEVANNES, ECN,
FONTAINE LA GAILLARDE, HERY, QUARRE ST GERMAIN, ST FLORENTIN P.,
SAINTS, ST FARGEAU, ST MARTIN LOISIRS, TONNERRE, VENOQOY, VERGIGNY,
VINNEUF COURLON

Clubs non excusés : CHARBUY, MAGNY, MALAY LE GRAND, SENS SC, SOUCY
THORIGNY, VERMENTON.

Secrétaire de séance : Mme Catherine FONTAINE

Début de la séance : 9h30



mailto:ffrancquembergue@yonne.fff.fr

FORMATION SECRETAIRE/CORRESPONDANT DE CLUB

Le samedi 19 mars 2022, la commission d’accompagnement et de formation des clubs a
réalisé une formation administrative a destination des secrétaires/correspondants des clubs en
présence de 54 clubs.

Pour _les clubs non_excuses : Amende 5.14 « droits financiers et amende » : « Absence
non excusée a une convocation devant une commission départementale ou a une
invitation d’une manifestation organisée par le District » : - 55€

SECRETAIRE
CORRESPONDANT
DE CLUB

SAISON 2021-2022

» INTRODUCTION : DEFINITION DU SECRETAIRE
» ROLE/MISSIONS DU SECRETAIRE

» ORGANIGRAMME HEBDOMADAIRE

SAISON 2021-2022




DEFINITION DU SECRETAIRE

Le Secrétaire général fait partie du Bureau de "association. Il a un réle admimstratif.

[l s*acquitte de la correspondance, tient i jour les registres et les archives, ce qui permet an
¢lub de montrer gqu’'il agit dans le cadre légal.

Par son role, le secrétaire est amené a travailler en collaboration étroite avec le
Président, le Trésorier, les dirigeants, les éducateurs, les instances et les collectivités locales.
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ROLE/MISSIONS DU SECRETAIRE

Tout au long de I’année, le Secrétaire veille 4 accomplir un certain nombre de tiches__

obligatoires et indispensables. 11 a un rale capital dans le bon fonctionnement du plub.
C’est I'indispensable cheville ouvriére du club.

= GESTION DE LA CORRESPFONDANCE/DE I'ADMINISTEATLF : TOUT
COURRIER RECT (VOIE POSTALE/MAILS) ESTTR \ITE.
Il est important de veiller 4 ce qu uneréponse soit apportee 4 chague cownrier.

»  Assure les relations avec la FEF., Ia Ligue, le District, les autres clubs, et les diverses stroctures
administratives.

«  Assure la diffusion des informations au sein du club

* Informe les responsables d*équipes des programmations des matches et de toutes modifications
des horaires, terrains.

*  Assure latransmission des documents relative aux rencontres sportives
» Gére la boite mail et footclubs
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+  Transmet les relevés compte club an trésorier,

Pour rappel ©
< 3 releves pour les créances du Dhistrict
¥ Relevé 1: 07/10/2021, réglement an 21/10/2021, Rappel 071 26/10/2021 >

Eappel n°2 09/11/2021 © cotisations / droits sur licences 50 % N-1

¥ Relevé 2 : 17/02/2022, réglement an (3/03/2022, Rappel n®1 08/03/2022
Bappel 02 22/03/2022 : panticipation au développement des pratiques / Droits
sur licences 20 % N-1

¥ Relevé 3 : 02/06/2022, réplement an 16/06/2022, Rappel n°1 21/06/2022
Rappel 0°2 05/07/2022

b 4 relevés pour les eréances de la ligne :
¥ Relevé 1 : Début juillet avec un régleament pour le 31 juillet
¥ Releve 2 : Diébut octobre avee un réglement powr le 31 octobre
¥ Relevé 3 : Début janvier avec un réglement pour le 31 janvier
¥ Helevé 4 : Début avril avec un réglement pour le 30 avnl
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La répartition des montants facrés est idiquée pour les principales activités : licences, engageinents,
dossiers de discipline, dossiers administratifs et mentants divers (dénommes sélection clubs),
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LIGLE CORSE OF FOOTHALL

Le détail vous permet de comprendre le calenl de I"acompte en cliquant sur le montant,

Attention : I'acompte s*affiche en fonction de la saison sélectionnée,



» GESTION INTERNME DU CLUB :

“ Gestion des réunions

Le secrétaire co-assure la gestion des réunions en lien avec le président du club
* Plamtie et orgamise les reumions de Bureau, Comité Directeur, Assembleée generale.
= Rédige et participe a la rédaction des ordres du jour,
= Convoque les adhérents aux différentes réunions sur demande du Président,
= FEtablit les listes de présence,
= Rédige le compte-rendu de chaque réunion du burean, du CD et de I'AG
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%+ Gestion des licenciés :
« FEtablit un fichier des membres avec leur adresse, leurs numéros de téléphone et su
leur adresse mail
*  Assure 'enregistrement des licences sur footclubs :
v soit par la dématérialisation (il faut pour cela une adresse mail valide du licencié)
¥ soit en format papier ce qui implique de récupérer les documents nécessaires, de
les scanner et les archiver

* Demande les changements de clubs et informe le président et le dirigeant responsable de
la catégorie en cas de demande d’un club adverse d’un changement de club

*  Mettre a jour le tableau de saisie des licences, et le tableau « coordonnées » des licencié
tout au long de la saison

SAISON 20212002
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“ Gestion du sportif :

*  Orgamse 'utilisation de la FMI (o transmet au gestionnaire footelubs, 1 attribution dr‘ﬁs.e
et des identifiants )

= Gestion du planning sportif du week-end

= Transmet tous les docnments et informations concernant les compétitions (feuille de platean,

calendrier, changement d’horaire, terrain ete.....) aux personnes concernées et s assure de la
bonne réception et du retour des réponses

Transmet la qualification des joueurs aux responsables des équipes (demande possible au sem du
district)

*  Transmet tous les éléments relatifs aux sanctions disciplinaires
= Formule les demandes de réserves et d'appels
= Daoit avoir tne connaissances minimale des réglements
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*  Gestion les demandes de report : en respectant les délais, avant 18HO0 les mardis
précédant la rencontre pour les seniors et avant 12HO00 les jeudis précédant la
rencontre pour les jeunes :

v" Sur footclub
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" Ouvia le formulaire sur le site du
district a envoyer par mail rempli au

District de I'Yonne de Football
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LUNIM

MARDI MERCREDM

Envoi des documents l l

relatifs aux rencontres | [ one 1 5p00, A 12H00, demier
sportives du WE précédant la délais pour I"envoi
(fewlles de match, rencontre, des documents
constat d:éﬂllﬁﬂ, fﬂul“m d&i‘ﬂ.i.'ﬂl’ Jﬂu.l' d.lls-ﬂllplllllzl.il‘ﬂs-.

de plateanx et de
jonglages. confirmation
des réserves et envol des
différents rappoats dus
alK Sanctions
disciplinaires),

pour envod de
demande report
des rencontres
SENIOTS,
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ORGANIGRAMME HEBDOMADAIRE
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Consultation du
PV dela
COMMISESIon
sportive

Avant | 2HM,
précédent la
rencontre, dernier
jour pour envel de
demande report
rencontres jeunss

VENDEREDM

l

Consultation do PV
de la commizsion de
discipling

TOUS LES JOURS GESTION DE LA BOITE MAIL : PRENDRE CONNAISSANCE DES MAILS, TRANSMETTRE AUX

PERSONMES RESPONSABLES ET REPONDRE.

SAIRON 1011-2022
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MERCI

DES QUESTIONS ?

SAISON 2021-2022

Fin de la séance : 12h00

La Présidente de la Commission La secrétaire de séance

Florence BRUNET Catherine FONTAINE



