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Atelier  des secrétaires  2013 

Déroulement de l’atelier

• Intro et présentation des participants

• Rôle, responsabilités et taches

• Correspondance

• Rapports

• Dossiers

• Réunions

• Ressources

• N’oubliez pas

• Fin mandat
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Déroulement de l’atelier (suite)

• Mon LCI

• Exemple Ordre du jour

• Exemple Procès-verbal

• Site Internet District U-2

• Centre de formation
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Secrétaire de Club

Rôle, responsabilités et tâches
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Quel est le 

rôle du Secrétaire de Club ?

Le secrétaire de club est un officiel élu dont le 
rôle, comme interlocuteur clé du club, a une
influence très importante sur la réussite
actuelle et future du club. 
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Rôle du secrétaire de club ?

Le secrétaire de club est aussi membre du conseil
d'administration du club.

6



4/29/2013

3

Atelier  des secrétaires  2013 

Qui sont les membres du conseil 

d'administration ?
Le conseil d'administration est composé de : 

• animateur,

• trésorier,

• vice-président(es),

• immédiat past président(e),

• président(e) de club, 

• directeur de l'effectif,

• chef du protocole,

• secrétaire,

• et de tous les autres 

directeurs élus
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Le secrétaire 

• Il est placé sous le contrôle et la direction du 

Président et du Conseil d'Administration  

• assure la liaison entre le club et le District 

(District Simple, Sous-district, District  

Multiple) dans lequel se trouvent le club et 

l'Association. 

A cette fin, il doit :
8
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• Faire parvenir régulièrement au Siège 

International de l'Association les rapports 

mensuels d’effectifs ainsi que tout autre rapport 

exigé par le Siège International et le Conseil 

d'Administration de l'Association. 

• Soumettre au Cabinet du Gouverneur de District 

les rapports dont il a besoin. 

9



4/29/2013

4

Atelier  des secrétaires  2013
• Collaborer en tant que membre actif de la 

commission consultative du Gouverneur de 

District pour la zone dans laquelle le club est 

situé. 

• Assurer la garde et la conservation des 

registres du club, y compris les procès-

verbaux des réunions du club et du conseil, la 

liste des présences, les nominations aux 

commissions, les élections, les informations 

sur les effectifs, l'adresse et le numéro de 

téléphone des effectifs, les comptes des 

effectifs du club. 
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Afin de bien préparer votre année, qui débute

officiellement le 1er juillet, une rencontre avec

votre prédécesseur est importante.

Ce dernier pourra vous informer et vous 

remettre les dossiers pertinents pour assurer la 

continuité et vous permettre d’accomplir votre 

tâche adéquatement.
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‘Toute la correspondance’ veut dire les 

questions du grand public, la 

correspondance avec le district et le 

siège du Lions Clubs International, les 

messages des membres du club et 

d'autres sortes de correspondance. 
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Correspondance 

(Communication)

Puisque le secrétaire sert de lien clé pour la 
communication, celle-ci doit être régulière et 
efficace.

Le secrétaire de club est l'officiel qui est chargé 

de répondre à toutes les demandes et questions
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Correspondance 

(Communication)

Le secrétaire de club doit se réunir avec le 
président de club au début de leur mandat pour 
discuter de la manière de répondre à la 
correspondance, de la conserver et de la 
mentionner dans les rapports.
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Correspondance
(Communication)

Le secrétaire de club est l'officiel qui est chargé de répondre

à toutes les demandes et questions

Il est important que les réponses à toute
correspondance soient immédiates, promptes et 
appropriées.
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• Immédiates – Le secrétaire de club doit discuter, avec le 

président de club, des délais requis pour répondre à la 

correspondance.

Si les réponses sont données en retard les occasions 

peuvent être ratées et les clubs semblent mal organisés et 

peu fiables.

Correspondance
(Communication)

16
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Correspondance

(Communication)

• Promptes – le secrétaire de club est chargé des 
rapports et des autres communications qui ont des 
dates limites et exigences particulières. 

Si l'on ne communique pas dans les délais requis cela
peut entraîner les changements de statut du club et le 
club peut manquer les occasions de participer ou de 
se faire valoriser.
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Correspondence 

(Communication)

• Appropriées – toute communication provenant du club 
doit être professionnelle et rédigée dans un langage
correct. 

Si vous écrivez au sujet d'une question juridique ou
constitutionnelle il est recommandé de citer exactement
la constitution et les statuts qui s'appliquent.

18



4/29/2013

7

Atelier  des secrétaires  2013
Correspondence 

(Communication)

Au moment de collaborer avec le président pour répondre à la 

correspondance :

• Remettre des copies de toute correspondance au 
président

• Au début du mandat discuter de la correspondance
routinière et des réponses qui peuvent être fournies sans 
les conseils du président. 

• Le président examinera la correspondance et le dira si
d'autres décisions sont nécessaires

• Le secrétaire peut être prié de répondre au nom du 
président ou celui-ci peut répondre en personne
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Rapports

Le secrétaire de club est chargé de compléter et 
de transmettre les rapports. Le secrétaire de 
club a aussi la responsabilité de connaître les 

dates limites pour la transmission des rapports 

et de les respecter.
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Rapports

Le secrétaire doit se familiariser avec les rapports 

suivants : 

• Rapport mensuel d'effectif

• Rapport d'activités

• Les rapports exigés par l'association
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Rapports

Rapports supplémentaires :

• Rapport d'officiels de club (PU-101)

• Liste d'effectifs de club

• Transmettre les rapports au secrétaire du district U-2, 
selon la demande

• Formulaire de demande de la récompense d'excellence
de président de club
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Rapports

Rapport mensuel d'effectif 

• Le rapport mensuel d'effectifs signale les 
changements éventuels pour le mois.  Cela inclut les 
nouvelles recrues et les démissions

 Les clubs qui transmettent leur rapport en ligne
au moyen du site LCI doivent signaler tous les 
changements avant le dernier jour du mois en 
cours. 
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Rapports

Rapport mensuel d'activités de Club 

• Le secrétaire de club est chargé de suivre les 
activités du club.

• Ces précisions sont signalées en ligne sur le 
site LCI (Mon LCI)
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Rapports

Formulaire de rapport des officiels de club (PU-101)

Ce formulaire est utilisé pour signaler les coordonnées
des nouveaux officiels élus par le club au siège

international

• Il est envoyé au siège international et au 
secrétaire du District tout de suite après les 
élections de club en avril

• La date limite finale est le 15 mai
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Rapports

Il est important de transmettre les rapports de club 

dans les délais requis. 

Il y a des conséquences si les rapports des clubs ne 
sont pas transmis à temps

• Réduit la possibilité d'obtenir la récompense
d'excellence de président de club

• Le statut du club peut être affecté est il risque
d'être annulé
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Dossiers

En plus de suivre la correspondance, le secrétaire
de club garde et maintient les dossiers 

ordinaires du club. 
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Dossiers

Les procès-verbaux des réunions sont un 

exemple de dossiers de club qui doivent 

être conservés et qui peuvent être 

consultés. 
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Dossiers

Parmi les dossiers qui seront conservés par le 

secrétaire de club sous forme de documents en 

papier ou de fichiers électroniques, citons : 

• Rapport d'activités de club

• Cotisations/Factures

• Communiqués/Bullet
ins

• Liste/information sur
les membres du club

• Correspondance

• Récompenses/insignes

• Réunions/procès-verbaux de 
club

• Rapport mensuel d'effectif
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Dossiers

Parmi d'autres dossiers que le secrétaire de club 

maintiendra, citons :

• Les nominations et élections des commissions

• Coordonnées des membres, y compris leur adresse et 
numéro de téléphone

• Fournitures de club 

• Cartes d'affiliation et papier à en-tête
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Dossiers

Un système de classement des fichiers bien organisé 
est une des responsabilités les plus importantes du 
secrétaire.

• Au début de l'année, le président et le secrétaire
discutent du système à utiliser pour maintenir les 
dossiers.

• La tenue des dossiers doit être simple et logique
afin que les dossiers soient faciles à retrouver s'il
faut les mettre à jour ou les examiner.
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Réunions

Le secrétaire de club est un élément essentiel des 
réunions de club, pour la préparation ainsi

que pour le déroulement des réunions. 
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Réunions

Le secrétaire prépare les ordres du jour en 

collaboration avec le président 

• L'ordre du jour doit être préparé à l'avance et 
distribué aux membres avant la réunion.

• Le président de club doit approuver définitivement
l'ordre du jour.
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Réunions

Au moment de rédiger l'ordre du jour, il faut se 

rappeler que les ordres du jour varient en fonction 

de la réunion. 

Un ordre du jour inclut généralement (sans y être limité)

• L'approbation des procés-verbaux de la réunion
précédente

• Les remarques du président

• La correspondance reçue

• Rapports du  trésorier et des commissions

• Questions générales
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Réunions

Le secrétaire est aussi chargé de : 

• Faire part aux participants des heures et lieux des 

réunions

• Noter les présences, les réunions rattrapées et les 

récompenses présentées

• Enregistrer les procès-verbaux pendant les réunions de 

club

35

Atelier  des secrétaires  2013 
Réunions

Certains points à se rappeler au moment 

d'enregistrer les procès-verbaux des réunions :

• Utiliser un langage approprié et de la documentation pour 
avoir des procès-verbaux exacts

• Rédiger les procès-verbaux le plus vite possible après la 
réunion

• Les officiels doivent examiner les procès-verbaux 
complétés

• Après cet examen, les procès-verbaux doivent être envoyés
avec promptitude à tous les membres

• Un exemplaire des procès-verbaux doit être conservé dans
les archives
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Ressources

Pendant toute l'année, le secrétaire de club peut
avoir des questions ou avoir besoin de conseils

pour assumer sa fonction efficacement. 
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Ressources

Parmi les ressources disponibles au secrétaire de 

club, citons:

• Membres du Lions club

• Past secrétaires ou secrétaires d'autres clubs 

• Officiels de club 

• Secrétaire du District 
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Ressources

Le secrétaire de club peut aussi trouver des réponses 

à ses questions dans certains documents.

• Publications 
• Texte Standard de la Constitution et des Statuts

de Lions Club(LA-2) 

• (Autres statuts qui s'appliquent)

• Manuel des officiels de club
• Annuaire du district avec les officiels des autres

clubs
• Catalogue (Fournitures de club)
• Archives du club 
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N’oubliez pas :

Ainsi qu'il a été dit, le poste officiel de 
secrétaire est indispensable au club. 
Pour être un secrétaire de club efficace, 
n'oubliez pas :

40
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N’oubliez pas :

• De rester bien organisé

• De transmettre les rapports avec promptitude et 
exactitude 

• De garder des procès-verbaux et listes de présence exacts 

• D'envoyer les convocations aux réunions

• De préparer les réunions de zone et d'y assister 
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N’oubliez pas :

• De partager avec le club les informations reçues du 

district, du district multiple, du siège international des 

Lions Clubs ou de la Fondation du Lions Clubs 

International. 

• De commander les insignes d'affiliation

et trousses de nouveaux membres
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Fin de mandat

• Passation des pouvoirs à l'équipe de l'année suivante

• Solliciter la récompense d'excellence de président de club

• Maintenir des dossiers exacts sur les récompenses et 

commander celles-ci

43
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SECRÉTAIRES

SUITE

4 MAI 2013
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CONTENU
• Utiliser l’espace MyLCI

– Connexion au site

– Liens en anglais You 

tube présentation et 

navigation

• Accueil – Mes tâches

– Saisir les officiels de 

l’année

– Saisir les activités de 

service pour le mois en 

cours

• Mon Lions Club

• Membres

– Info. de club

– Officiels

– Relevés / Cotisations

– Œuvres sociales

– Activités de grande 

envergure

– But des activités

– Rapports

– Téléchargement des 

données

– Cartes d’affiliation
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www.lionsclubs.org

Atteindre le site LCI

Quelle que soit la fenêtre active, cliquer sur 

l’onglet  « Envoyer des rapports ».

Dans le cas où l’écran serait différent il suffit de cliquer sur Accueil (Home) pour revenir au 

premier de tous les écrans (diapositive d’introduction) 

Entrer votre numéro de membre

Connexion au site LCI

Entrer votre code d’accès
Cliquer pour voir deux 

vidéos en anglais sur MyLCI

47
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Page de connexion LCI

Seul les officiers sont habilités à 

entrer dans cette zone du site. 

Secrétaire, trésorier, président.

Lors de la première visite il 

faut créer son profil à 

travers différentes étapes 

semblables à celle pour 

créer un identifiant 

« Formation ».

Lorsque vous les avez déjà, 

saisissez les informations 

souhaitées, 

• le numéro d’utilisateur (7 chiffres)

• le mot de passe

Si vous avez oublié votre mot de 

passe une réinitialisation similaire à 

celle de l’identifiant formation est 

disponible.

Des messages sur l’entretien 

du système sont visibles.

La partie droite 

de l’écran 

contient des 

raccourcis.
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Écran accueil secrétariat

De nouveaux onglets, avec des menus 

déroulants, sont activables.

Des actions 

supplémentaires, 

affichage ou édition sont 

disponibles au bas de 

chaque boîte.

Chaque boîte définit un 

sous-ensemble de 

rubriques de la même 

catégorie.

Un menu déroulant de 

support aux 

fonctionnalités est 

disponible.

50

Domaine de formation

Écran identique au précédent mais la couleur 

jaune montre que vous êtes en 

environnement de formation

51

Saisir les officiels

Cliquer sur « Saisir les officiels de 

l’année actuelle »
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Ajouter un officiel

Exemple : Cliquer sur « Ajouter un 

officiel»

Au fur et à mesure des désignations 

de poste il faut les enregistrer dans 

cette fenêtre. 

Dans ce cas  il s’agit d’indiquer le 

nom du vice-président

53

Ajouter un officiel

Cliquer sur « Sélectionner le 

membre»

Il faut choisir un vice-président parmi 

les membres existants 

54

Ajouter un officiel

Cliquer sur le membre choisi

Tous les membres sont affichés. 

Ceux qui ont déjà une fonction sont 

indiqués.
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55

Ajouter un officiel

Cliquer sur « enregistrer » pour  

compléter l’action

Le nom du membre est affiché

56

Rapport d’effectif mensuel

Cliquer sur « Saisir le rapport 

d’effectif pour avril 2013»

57

Ajouter un membre

Cliquer sur « Ajouter un 

membre… »

Aucun changement si pas de 

changement d’effectif

Il faut sélectionner de quel type de 

membre il s’agit, ex: Nouveau membre
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Ajouter un membre

Remplir les différents 

champs connus

Cliquer sur « Enregistrer 

pour valider »

59

Confirmer rapport mensuel

Cliquer sur « Rapport»

60

Visualiser confirmation

Cliquer pour choisir l’action suivante

Confirmation de l’action
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Saisir une activité

Cliquer sur « Saisir les activités de 

service pour avril 2013»

62

Saisir une activité

Cliquer sur « Ajouter une activité»

Il est possible de rechercher une 

activité particulière dans l’ensemble 

des activités

63

Saisir une activité

Cliquer sur «Choisir un type»

Saisir les différents champs
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64

Saisir une activité

Cliquer sur «l’activité de votre choix»

65

Saisir une activité

Cliquer sur « Enregistrer pour valider»

L’activité est sélectionnée

Saisir les informations dont vous 

disposez pour renseigner cette activité

Enregistrer des images

66

Saisir une activité

Cliquer sur l’action suivante

Confirmation de l’enregistrement de l’activité
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67

Actions de Mon Lions Club

Cliquer sur «Mon Lions Club»

À la partie supérieure de 

l’écran, il suffit de sélectionner 

l’action souhaitée dans la liste 

déroulante

Cliquer sur «Membres»

À la partie inférieure  de 

l’écran, il suffit de sélectionner 

une action, ce qui revient aux 

écrans précédents.

68

Actions de Mon Lions Club - Membres

Sélectionner « Éditer le membre »

Trois actions sont possibles

69

Éditer Membre

Sélectionner « Enregistrer lorsque terminé »

Il est possible de faire toutes 

les modifications de type 

adresse, type d’affiliation etc.

Ce sont les mêmes champs 

que précédemment dans l’ajout 

d’effectifs
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70

Radier Membre

Sélectionner « Radier »

Le membre est alors supprimé 

des effectifs

71

Unité familiale

Il faut d’abord sélectionner le 

membre avec qui un autre va 

être associé.

Cliquer sur « Enregistrer »

Ensuite sélectionner le 

deuxième membre

72

Actions de Mon Lions Club

Cliquer sur «Mon Lions Club»

À la partie supérieure de 

l’écran, il suffit de sélectionner 

l’action souhaitée dans la liste 

déroulante

Cliquer sur «Info de club»

À la partie inférieure  de 

l’écran, il suffit de sélectionner 

une action, ce qui revient aux 

écrans précédents.
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73

Actions de Mon Lions Club

Inscrivez toutes les 

informations nécessaires 

disponibles 

Cliquer sur «Enregistrer » pour 

valider

74

Actions de Mon Lions Club

Cliquer sur «Mon Lions Club»

À la partie supérieure de 

l’écran, il suffit de sélectionner 

l’action souhaitée dans la liste 

déroulante

Cliquer sur «Officiels»

À la partie inférieure  de 

l’écran, il suffit de sélectionner 

une action, ce qui revient aux 

écrans précédents.

75

Actions de Mon Lions Club

Cliquer sur «Fin du mandat officiel»

Il est possible d’ajouter un 

officiel (action précédemment 

vue) ou de mettre fin à un 

mandat
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Actions de Mon Lions Club

Cliquer sur «Mon Lions Club»

À la partie supérieure de 

l’écran, il suffit de sélectionner 

l’action souhaitée dans la liste 

déroulante

À la partie inférieure  de 

l’écran, il suffit de sélectionner 

une action, ce qui revient aux 

écrans précédents.

Cliquer sur 

«Relevés / cotisations»

77

Actions de Mon Lions Club

Le solde est affiché

78

Actions de Mon Lions Club

Cliquer sur «Mon Lions Club»

À la partie supérieure de 

l’écran, il suffit de sélectionner 

l’action souhaitée dans la liste 

déroulante

À la partie inférieure  de 

l’écran, il suffit de sélectionner 

une action, ce qui revient aux 

écrans précédents.

Cliquer sur «Œuvres 

sociales»
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Actions de Mon Lions Club

Les activités sont 

affichées 

Il est possible de modifier ou de 

supprimer l’activité

L’écran modifié est 

identique à celui 

précédemment vue 

dans les activités

Il est possible d’ajouter une activité

Idem écran précédent

80

Exemples
Ordre du jour

&
Procès-verbal
d’une réunion
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Site Internet

District-U-2 

http://districtu2.quebeclions.ca/2012--2013/

91

92

Cliquez

93
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94

Cliquez

95

Cliquez

96
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Cliquez

97

98

Centre de Formation
http://www.lionsclubs.org/FR/member-center/leadership-

development/lions-learning-center/index.php 

99
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Tapez
Centre de 

formation

100

Cliquez

101

Cliquez pour 
s’inscrire

102
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Numéro de membre

.........

Membre inscrit
cliquez

103

Membre non-inscrit
cliquez

104

105
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106

Créez votre profil

107

108

Mon profil



4/29/2013

37

109

Catalogue des cours en ligne

110

Le Centre de formation en ligne, qui fait partie du Centre de ressources 

pour responsables, offre plusieurs cours en ligne pour faciliter 

l’apprentissage et le développement de compétences clés de direction. 

• La prise des décisions • L’accompagnement

• La créativité • La direction

• Savoir écouter • La promotion de l'innovation

• Apprécier la diversité des effectifs • La résolution des conflits

• L'Art de prononcer un discours en 

public

• La réalisation d'œuvres sociales 

dans la communauté

• La motivation des membres • Les équipes efficaces

• La gestion du changement • Les relations publiques

• La délégation • La gestion des réunions

• La rédaction de votre déclaration de  

mission personnelle

• La définition des objectifs

• Le mentorat

ATELIER DES SECRÉTAIRES

Merci!

Lion Guy Ouellet 

Lion Diane Roy Cyr

Lion Jean Garnier
Version 2013
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