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Secrétaire de club



Secrétaire de club

Assurer  le  bon fonctionnement  sur le plan 

administratif d’un club dans le respect de ses statuts 

et   règlements internes, des procédures du Rotary 

International et des dispositions légales. 

La fonction



Secrétaire de club

● Préparer les réunions statutaires et extraordinaires (ordre du jour 

et convocations)

● Rédiger les procès verbaux des  diverses réunions

● Préparer  la visite officielle  du Gouverneur

● Travailler de concert avec le président, le trésorier et les 

commissions

● Siéger dans le comité du club et de   la commission administration

● S’occuper de la correspondance, du courrier, de l’archivage des 

dossiers  

Les responsabilités clé - Club



Secrétaire de club

● S’assurer du paiement de la taxe de district dans 

les délais impartis

● Soumettre le rapport mensuel d'assiduité du club 

au DG

● Participer à  l’assemblée et à la conférence de 

district

Les responsabilités clé - District



Secrétaire de club

● Mettre à jour les données du club et de l’effectif 

sur Mon Rotary

● Inscrire les dirigeants entrants sur Mon Rotary 

● Mettre à jour la liste des membres (1er Juillet et 

1er Janvier)

● S’assurer du paiement de la taxe per capita du RI  

dans les délais impartis.

Les responsabilités clé - RI



Secrétaire de club



Secrétaire de club



Administration de club



Administration de club

Organiser des activités nécessaires au dynamisme et 

au bon fonctionnement du club. 

La fonction



Administration de club

● Programmer les réunions statutaires et 

assemblées de club

● Communiquer avec les membres 

● Promouvoir la  camaraderie entre les membres

● Enregistrer et encourager l’assiduité

● Formuler des objectifs en fonction des objectifs 

stratégiques du club 

Les responsabilités clé



Administration de club

Réunion de 90 mins

Activités Durée
Camaraderie   30 min.
Ouverture 5 min.
Temps réservé au président 20 min.

● Présentation des Rotariens
de passage et des invités

● Communiqués et annonces
importantes

● Rapports des responsables
de commission

● Questions administratives

Programme 30 min. 
● Présentation du conférencier 

Exposé 
Remarques de clôture du 5 min.
président



Q&A



MERCI – THANK YOU

Gilles Marie Jeanne 
Assistant de Gouverneur 

2021/22

Tel: (+230) 54 97 84 65
Email: gilomj1208@gmail.com 


