LE KIT DE GESTION QUOTIDIENNE
Mode d’emploi des seize documents

Ce guide ne se remplit pas. Il se lit une fois, puis se consulte au besoin. Les seize documents du kit, eux, sont prêts à être remplis : ils ne contiennent aucune explication, pour que vous puissiez écrire dedans et les envoyer tels quels.
LES DEUX COULEURS
Chaque document ne contient que deux sortes de texte, et cette règle vaut pour tous.
	Le texte en noir
	Il demeure tel quel. C’est la charpente du document : ne la supprimez pas sans raison.

	Le texte en gris, entre crochets
	Il se remplace par le vôtre, crochets compris. S’il ne vous concerne pas, supprimez la ligne entière plutôt que de laisser les crochets.


Un document où il reste des crochets gris n’est pas fini. Avant d’envoyer, cherchez le signe « [ » dans votre traitement de texte : il ne doit plus rien trouver.
LA CROIX GRISE, EN BAS DE CHAQUE COURRIER
Le bas de chaque courrier porte deux repères. Ni l’un ni l’autre n’est du texte à garder : ce sont des marques de place.
	×   la petite croix grise, à gauche
	Elle marque l’endroit où apposer le cachet de l’œuvre. Elle n’est pas contre la marge : elle est posée un peu vers le centre, là où un cachet rond tombe bien sans mordre sur le texte ni sur le bord de la feuille. Elle sert surtout à ce que le cachet tombe toujours au même endroit, d’un courrier à l’autre et d’une personne à l’autre. Si votre œuvre n’a pas de cachet, effacez-la.

	signature,  au-dessus du nom
	Le mot est écrit juste au-dessus du nom, à droite du milieu. Le grand blanc qui le sépare de la fin du courrier est volontaire : c’est là que l’on signe, à la main, avant que le nom imprimé ne vienne dire qui a signé.


Ces deux marques sont en gris clair et s’impriment discrètement. Vous pouvez les effacer une fois que l’habitude est prise.
Le nom, lui, ne se met ni au milieu ni collé au bord droit : il se place dans la moitié droite de la page, en finissant à quelques centimètres de la marge. C’est la position qui laisse la place à une signature large sans la pousser hors de la feuille.
LES INTERTITRES, ET POURQUOI ILS NE SE COMPORTENT PAS TOUS PAREIL
Un intertitre est une ligne en capitales qui annonce une rubrique, comme « ORDRE DU JOUR » ou « CE QUI CHANGE ». Selon le document, il se garde ou il s’efface, et la règle tient en une phrase : un formulaire se remplit, un courrier s’écrit.
	Dans les douze courriers
et dans la note de service
	Les intertitres sont en gris, entre crochets, comme « [ORDRE DU JOUR] » ou « [CE QUI CHANGE] ». Ce ne sont pas des titres de section : ce sont des consignes qui vous disent quoi écrire à cet endroit. Elles s’effacent comme le reste du gris. Un courrier envoyé avec « [CE DONT IL S’AGIT] » en tête a l’air d’un modèle qu’on a oublié de finir.

	Dans le rapport de réunion,
la fiche de suivi et le budget
	Les intertitres sont en noir et demeurent. Ces trois documents sont des grilles : leurs rubriques font partie de la grille, et celui qui les relira dans deux ans doit y retrouver les mêmes cases, au même endroit, d’un mois sur l’autre.


Si un intertitre gris vous convient tel quel, rien ne vous empêche de le garder : retirez simplement les crochets et remettez-le en noir. C’est votre document.
LES SIX RÈGLES QUI VALENT POUR TOUT CE QUE VOUS ÉCRIVEZ
1. Livré en Word, jamais en PDF seul. Un document qu’on ne peut pas modifier meurt à la première évolution. Le PDF vient à côté, pour la diffusion.
2. Daté et numéroté en première page. C’est ce qui permet à votre successeur de savoir ce qu’il tient, et c’est ce qui manque presque partout. Le second guide explique comment numéroter.
3. Recueilli à l’oral. Personne ne remplit un formulaire. L’information se recueille en parlant, et c’est celui qui sait écrire qui rédige.
4. Une page quand une page suffit. Un manuel de soixante pages que personne ne lit vaut moins qu’une note d’une page qu’on applique.
5. Sans mot savant. Le vocabulaire de gestion exclut ; celui de l’œuvre rassemble. Vos équipes doivent lire sans se forcer.
6. Classé le jour même. Un document bien écrit et mal rangé est un document perdu. Un dossier par année, un sous-dossier par type d’acte.
CE QUE CONTIENT LE KIT
	Les douze courriers
	Les quatre formulaires

	· Présentation de programme et demande d’appui
· Invitation
· Réponse favorable
· Réponse défavorable
· Demande d’occupation d’un espace
· Demande d’appui aux secours et aux forces de l’ordre
· Ordre de mission
· Convocation à une réunion
· Nomination à un poste
· Suspension d’un poste
· Radiation
· Communiqué officiel
	· Note de service
· Rapport de réunion
· Fiche de suivi mensuelle
· Budget

Et deux guides :
· Ce mode d’emploi
· La numérotation des actes


Chaque document se télécharge séparément : vous ne prenez que ce dont vous avez l’usage.


PRÉSENTATION DE PROGRAMME ET DEMANDE D’APPUI
COURRIER_01_PRESENTATION_ET_DEMANDE_APPUI.docx

	À quoi il sert
	Faire connaître un programme à quelqu’un qui ne le connaît pas, et lui demander un appui précis.

	Quand on l’écrit
	Avant le programme, et assez tôt pour qu’une réponse soit encore utile.


SON SCHÉMA, RUBRIQUE PAR RUBRIQUE
 1.  En-tête de l’œuvre
 2.  Numéro et date
 3.  Ville et date
 4.  Destinataire
 5.  Objet
 6.  Qui nous sommes, depuis quand, pour qui
 7.  Ce que nous préparons, où, quand, pour combien
 8.  Le déroulé en quelques lignes
 9.  Ce qui nous manque, chiffré
10.  L’engagement de rendre compte
11.  Formule de politesse
12.  Signature
CE QU’IL FAUT SAVOIR EN LE REMPLISSANT
· Chiffrez. « Nous avons besoin de votre soutien » ne se traite pas ; « il nous manque 120 000 F pour la sonorisation » se traite.
· Dites à quoi sert la somme, poste par poste, même brièvement. Un bailleur finance une dépense, pas une intention.
· L’engagement de rendre compte, en avant-dernier paragraphe, n’est pas une formule : c’est lui qui vous ouvre la deuxième porte.
· Une page. Si votre demande tient sur deux, c’est que le programme n’est pas encore clair.


INVITATION
COURRIER_02_INVITATION.docx

	À quoi il sert
	Convier une autorité, un partenaire ou une personnalité à une activité de l’œuvre.

	Quand on l’écrit
	Trois semaines avant, et une relance téléphonique à huit jours.


SON SCHÉMA, RUBRIQUE PAR RUBRIQUE
 1.  En-tête de l’œuvre
 2.  Numéro et date
 3.  Ville et date
 4.  Destinataire
 5.  Objet
 6.  L’événement : date, heure, lieu exact
 7.  Ce qui s’y passera, et le nombre attendu
 8.  Ce qui est éventuellement attendu de l’invité
 9.  La confirmation demandée, avant quelle date
10.  Formule de politesse
11.  Signature
CE QU’IL FAUT SAVOIR EN LE REMPLISSANT
· L’adresse doit être exacte au point qu’un chauffeur la trouve sans appeler.
· Si vous attendez une prise de parole, écrivez-le, avec la durée. Une personnalité qui découvre sur place qu’elle doit parler ne revient pas.
· Donnez une date limite de confirmation : sans elle, personne ne confirme.
· Gardez la liste de qui a été invité et de qui a répondu. Elle sert l’année suivante.


RÉPONSE FAVORABLE
COURRIER_03_REPONSE_FAVORABLE.docx

	À quoi il sert
	Accorder ce qui a été demandé, en disant exactement quoi et à quelles conditions.

	Quand on l’écrit
	Dans la semaine qui suit la décision.


SON SCHÉMA, RUBRIQUE PAR RUBRIQUE
 1.  En-tête de l’œuvre
 2.  Numéro et date
 3.  Ville et date
 4.  Destinataire
 5.  Objet
 6.  Rappel de la demande et de la séance qui l’a examinée
 7.  Ce qui est accordé, précisément
 8.  Les conditions et ce qui est attendu en retour
 9.  L’interlocuteur pour la suite
10.  Formule de politesse
11.  Signature
CE QU’IL FAUT SAVOIR EN LE REMPLISSANT
· Écrivez les limites tout de suite. Une condition posée après coup passe pour un reniement.
· Nommez un interlocuteur avec son téléphone : c’est ce qui évite dix appels au président.
· Rappelez la date de la séance qui a décidé : votre réponse devient une décision tracée et non une faveur personnelle.


RÉPONSE DÉFAVORABLE
COURRIER_04_REPONSE_DEFAVORABLE.docx

	À quoi il sert
	Refuser, en disant pourquoi, et sans fermer l’avenir.

	Quand on l’écrit
	Dans la semaine qui suit la décision. Un refus qui tarde blesse deux fois.


SON SCHÉMA, RUBRIQUE PAR RUBRIQUE
 1.  En-tête de l’œuvre
 2.  Numéro et date
 3.  Ville et date
 4.  Destinataire
 5.  Objet
 6.  Rappel de la demande et de la séance qui l’a examinée
 7.  Le refus, et sa raison réelle
 8.  Ce que la décision ne vise pas
 9.  La voie de rattrapage, s’il y en a une
10.  La disponibilité pour en parler
11.  Formule de politesse
12.  Signature
CE QU’IL FAUT SAVOIR EN LE REMPLISSANT
· Donnez la vraie raison. Un refus motivé se comprend ; un refus sans motif se prend pour un mépris, et c’est ce mépris qu’on raconte ensuite.
· Distinguez la demande de la personne : écrivez-le noir sur blanc.
· S’il existe une porte, même étroite, indiquez-la. S’il n’y en a pas, ne faites pas semblant.
· Proposez d’en parler de vive voix. Peu appellent ; tous le retiennent.


DEMANDE D’OCCUPATION D’UN ESPACE
COURRIER_05_OCCUPATION_ESPACE.docx

	À quoi il sert
	Obtenir l’autorisation d’occuper une salle, une cour, une place ou un terrain.

	Quand on l’écrit
	Un mois avant, et davantage pour un espace public.


SON SCHÉMA, RUBRIQUE PAR RUBRIQUE
 1.  En-tête de l’œuvre
 2.  Numéro et date
 3.  Ville et date
 4.  Destinataire
 5.  Objet
 6.  Qui nous sommes, avec notre statut et notre numéro d’enregistrement
 7.  Tableau : lieu, dates et horaires, objet, nombre, responsable sur place, installations
 8.  L’engagement de laisser le lieu en l’état
 9.  La liste des pièces jointes
10.  La disponibilité pour une visite
11.  Formule de politesse
12.  Signature
CE QU’IL FAUT SAVOIR EN LE REMPLISSANT
· Les horaires comprennent le montage et le démontage. C’est là que naissent les litiges.
· Le responsable sur place doit être joignable ce jour-là, pas en général.
· Joignez vos statuts et votre récépissé : une autorité n’autorise pas une structure qu’elle ne peut pas identifier.
· Demandez une réponse écrite, et gardez-la. Une autorisation orale ne protège personne.


DEMANDE D’APPUI AUX SECOURS ET AUX FORCES DE L’ORDRE
COURRIER_06_APPUI_SECOURS.docx

	À quoi il sert
	Demander aux sapeurs-pompiers, au SAMU, à la police ou à la gendarmerie un appui pour un événement.

	Quand on l’écrit
	Au moins quinze jours avant, et par écrit même si vous avez eu un accord verbal.


SON SCHÉMA, RUBRIQUE PAR RUBRIQUE
 1.  En-tête de l’œuvre
 2.  Numéro et date
 3.  Ville et date
 4.  Destinataire
 5.  Objet
 6.  L’événement : date, horaires, lieu exact
 7.  Le nombre attendu et les points de vigilance
 8.  Tableau : nature de l’appui, prise de poste, fin, point de rendez-vous
 9.  Tableau : nos interlocuteurs ce jour-là, avec leurs téléphones
10.  Les pièces jointes
11.  L’engagement de se conformer aux prescriptions
12.  Formule de politesse
13.  Signature
CE QU’IL FAUT SAVOIR EN LE REMPLISSANT
· Signalez ce qui appelle la vigilance : enfants, personnes âgées, voie publique, cuisine sur place, veillée de nuit. Un service averti dimensionne ; un service surpris sanctionne.
· Les téléphones doivent être ceux de personnes présentes sur le site, pas du siège.
· Désignez un responsable de la sécurité interne, même bénévole. C’est lui qui parlera aux équipes.
· Proposez une reconnaissance des lieux. Elle vous coûte une heure et vous évite des surprises.


ORDRE DE MISSION
COURRIER_07_ORDRE_DE_MISSION.docx

	À quoi il sert
	Envoyer quelqu’un en déplacement au nom de l’œuvre, et dire ce qui est pris en charge.

	Quand on l’écrit
	Avant le départ. Un ordre signé au retour ne vaut rien.


SON SCHÉMA, RUBRIQUE PAR RUBRIQUE
 1.  En-tête de l’œuvre
 2.  Titre et numéro
 3.  La personne envoyée : identité, fonction, pièce
 4.  La mission : objet, lieu, dates, transport, personne à rencontrer
 5.  Ce que l’œuvre prend en charge, poste par poste, avec l’avance versée
 6.  Ce qui est dû au retour : rapport et justificatifs
 7.  Signature de l’intéressé et de l’autorité
 8.  La mention invitant les autorités à faciliter la mission
CE QU’IL FAUT SAVOIR EN LE REMPLISSANT
· L’ordre de mission sert aussi de laissez-passer : c’est pourquoi il porte la pièce d’identité et la mention finale.
· Écrivez le montant de l’avance et faites signer l’intéressé. Sans cela, le décompte au retour devient une dispute.
· Fixez le délai de remise du rapport. « Au retour » n’est pas un délai.
· Gardez le double. C’est la pièce qui justifie la dépense devant un contrôleur.


CONVOCATION À UNE RÉUNION
COURRIER_08_CONVOCATION.docx

	À quoi il sert
	Appeler des membres à une séance, avec ce qui y sera traité.

	Quand on l’écrit
	Selon vos statuts. À défaut, huit jours avant pour une réunion ordinaire, quinze pour une assemblée générale.


SON SCHÉMA, RUBRIQUE PAR RUBRIQUE
 1.  En-tête de l’œuvre
 2.  Titre et numéro
 3.  Ville et date
 4.  Destinataire
 5.  Objet
 6.  Tableau : date, heure, lieu, qui préside
 7.  L’ordre du jour, numéroté, avec les durées
 8.  Ce qu’il faut apporter ou avoir lu
 9.  La règle en cas d’empêchement
10.  Formule finale
11.  Signature
CE QU’IL FAUT SAVOIR EN LE REMPLISSANT
· L’ordre du jour n’est pas une formalité : un point qui n’y figure pas ne peut pas, en bonne règle, être décidé en séance.
· Mettez les durées. Une réunion sans durées annoncées dérive toujours.
· Respectez le délai de vos statuts : une décision prise sur convocation tardive se conteste.
· Gardez la preuve d’envoi. Une capture d’écran WhatsApp suffit.


NOMINATION À UN POSTE
COURRIER_09_NOMINATION.docx

	À quoi il sert
	Confier officiellement une fonction, avec ses attributions et sa durée.

	Quand on l’écrit
	Après la délibération de l’organe qui en a le pouvoir, et avant la prise de fonction.


SON SCHÉMA, RUBRIQUE PAR RUBRIQUE
 1.  En-tête de l’œuvre
 2.  Titre et numéro
 3.  Les visas : textes, délibération, motifs
 4.  La mention DÉCIDE
 5.  Article 1 : qui, quel poste, à partir de quand
 6.  Article 2 : les attributions
 7.  Article 3 : à qui il rend compte, et à quel rythme
 8.  Article 4 : la durée du mandat
 9.  Article 5 : notification et archivage
10.  Signature
11.  Le reçu de notification signé par l’intéressé
CE QU’IL FAUT SAVOIR EN LE REMPLISSANT
· Les visas ne sont pas du décorum : ils disent d’où vient le pouvoir de nommer. Sans eux, la décision se conteste.
· Les attributions, trois ou quatre, chacune commençant par un verbe. C’est ce que l’intéressé relira dans six mois pour savoir ce qu’on attend de lui.
· Donnez une durée. Un mandat sans terme ne se renouvelle jamais, donc ne s’évalue jamais.
· Faites signer le reçu de notification. C’est la seule preuve que l’intéressé a su.


SUSPENSION D’UN POSTE
COURRIER_10_SUSPENSION.docx

	À quoi il sert
	Écarter provisoirement quelqu’un de ses fonctions, le temps d’examiner une situation.

	Quand on l’écrit
	Après avoir entendu l’intéressé, ou après l’avoir convoqué sans réponse.


SON SCHÉMA, RUBRIQUE PAR RUBRIQUE
 1.  En-tête de l’œuvre
 2.  Titre et numéro
 3.  Les visas : textes, rapport ou plainte, entretien, faits
 4.  La mention DÉCIDE
 5.  Article 1 : qui, à partir de quand, pour combien de temps
 6.  Article 2 : ce qui est retiré, et ce qui est maintenu
 7.  Article 3 : la suspension n’est pas une sanction
 8.  Article 4 : le délai pour présenter des observations
 9.  Article 5 : qui assure l’intérim
10.  Article 6 : notification, information, archivage
11.  Signature
12.  Le reçu de notification signé par l’intéressé
CE QU’IL FAUT SAVOIR EN LE REMPLISSANT
· Entendez l’intéressé avant, et datez cet entretien dans les visas. C’est ce qui distingue une mesure d’une vengeance.
· Écrivez les faits sans adjectif : ce qui a été fait ou omis, quand, et quelle règle cela enfreint. Un reproche vague ne tient pas une suspension.
· Dites ce qui est maintenu, et pas seulement ce qui est retiré. Une suspension de fonction n’est pas une exclusion de la communauté.
· N’informez que ceux qui doivent savoir. Une suspension racontée à tous devient une condamnation avant l’examen.


RADIATION
COURRIER_11_RADIATION.docx

	À quoi il sert
	Mettre fin définitivement à l’appartenance ou à l’engagement de quelqu’un.

	Quand on l’écrit
	Au terme d’une procédure, jamais dans l’émotion d’un conflit.


SON SCHÉMA, RUBRIQUE PAR RUBRIQUE
 1.  En-tête de l’œuvre
 2.  Titre et numéro
 3.  Les visas : textes, avertissements antérieurs, convocation, entretien, délibération
 4.  La mention DÉCIDE
 5.  Article 1 : qui, depuis quand il était là, à partir de quand il part
 6.  Article 2 : ce qui cesse
 7.  Article 3 : ce qui est à restituer, et sous quel délai
 8.  Article 4 : les comptes réciproques
 9.  Article 5 : le recours et son délai
10.  Article 6 : notification, information, archivage
11.  Signature
12.  Le reçu de notification signé par l’intéressé
CE QU’IL FAUT SAVOIR EN LE REMPLISSANT
· Une radiation se conteste. Elle ne tient que par ce qui est écrit dans les visas : les avertissements antérieurs, leurs dates, leurs numéros.
· Réglez les comptes dans la décision elle-même. S’il n’y a rien à devoir, écrivez-le : « Les parties ne se doivent rien à ce jour ».
· Ouvrez un recours, même bref. Une décision sans recours se plaide mal.
· Restituez contre décharge, et classez la décharge avec la décision.


COMMUNIQUÉ OFFICIEL
COURRIER_12_COMMUNIQUE_OFFICIEL.docx

	À quoi il sert
	Parler au public : rétablir des faits, répondre à une polémique, ou informer.

	Quand on l’écrit
	Vite, mais après vérification. Un communiqué faux coûte plus cher que le silence.


SON SCHÉMA, RUBRIQUE PAR RUBRIQUE
 1.  En-tête de l’œuvre
 2.  Titre et numéro
 3.  Le titre du communiqué, en une ligne
 4.  Ce dont il s’agit : le fait, la date, le lieu
 5.  Ce que nous établissons : les faits vérifiés, un par phrase, datés
 6.  Notre position : ce que l’œuvre assume, récuse, regrette
 7.  Ce que nous faisons maintenant : les mesures, avec leurs échéances
 8.  Le contact presse
 9.  Fait à, le
10.  Signature
CE QU’IL FAUT SAVOIR EN LE REMPLISSANT
· Le titre doit se suffire : beaucoup ne liront que lui.
· Une rumeur ne se combat pas par une indignation, mais par une chronologie. Donnez les dates.
· Pas de procès d’intention, pas d’attaque personnelle : un communiqué se relit dans dix ans.
· Annoncez une mesure. Un communiqué qui n’annonce rien laisse la place à ceux qui annoncent.
· Un seul contact, joignable. Dix porte-paroles font dix versions.


NOTE DE SERVICE
MODELE_NOTE_DE_SERVICE.docx

	À quoi il sert
	Faire savoir à l’intérieur de l’œuvre ce qui change, à partir de quand, et qui fait quoi.

	Quand on l’écrit
	Dès la décision prise, et avant la date d’effet.


SON SCHÉMA, RUBRIQUE PAR RUBRIQUE
 1.  En-tête de l’œuvre
 2.  Titre et numéro
 3.  Tableau : émetteur, destinataires, objet, date d’effet
 4.  Ce qui change
 5.  Pourquoi
 6.  Ce que chacun doit faire : qui, quoi, à partir de quand
 7.  Ce qui se passe si la note n’est pas appliquée
 8.  Signature
CE QU’IL FAUT SAVOIR EN LE REMPLISSANT
· Écrivez à l’indicatif présent. Non pas « il serait souhaitable que », mais « à partir du 1er octobre, les clés sont remises au gardien ».
· Donnez la raison. Une règle dont on ignore la raison est une règle qu’on contourne dès que celui qui l’a posée a le dos tourné.
· Le tableau « qui fait quoi » est le cœur de la note. Sans nom en face de l’action, l’action n’a pas de propriétaire.
· S’il n’y a rien à écrire sous la dernière rubrique, supprimez-la plutôt que d’y mettre une menace vague.


RAPPORT DE RÉUNION
MODELE_RAPPORT_DE_REUNION.docx

	À quoi il sert
	Garder ce qui a été dit, ce qui a été décidé, et qui doit faire quoi.

	Quand on l’écrit
	Pendant la séance. Envoyé dans les trois jours.


SON SCHÉMA, RUBRIQUE PAR RUBRIQUE
 1.  En-tête de l’œuvre
 2.  Titre et numéro
 3.  Tableau : réunion, lieu, horaires, président et secrétaire
 4.  Présents, excusés, absents, et le quorum
 5.  L’ordre du jour
 6.  Ce qui a été dit
 7.  Ce qui a été décidé, numéroté, avec les votes
 8.  Qui fait quoi, avant quand
 9.  La prochaine réunion
10.  Les deux signatures
CE QU’IL FAUT SAVOIR EN LE REMPLISSANT
· Remplissez pendant la séance, pas le lendemain : ce qui n’est pas noté est perdu.
· Sous « ce qui a été dit », écrivez ce qui éclaire la décision, pas tout ce qui a été prononcé.
· Une ligne par décision, numérotée, écrite de façon qu’elle se comprenne seule dans deux ans.
· Tenez les trois rubriques séparées : ce qui a été dit, ce qui a été décidé, qui fait quoi.
· Relisez les décisions à haute voix avant de lever la séance, et corrigez sur-le-champ.
· Reportez au rapport suivant les suites de chaque décision, jusqu’à ce qu’elles soient soldées.


FICHE DE SUIVI MENSUELLE
MODELE_FICHE_DE_SUIVI.docx

	À quoi il sert
	Savoir, chaque mois et par antenne, combien de personnes, quelles activités, quel argent.

	Quand on l’écrit
	Dans les cinq jours qui suivent la fin du mois.


SON SCHÉMA, RUBRIQUE PAR RUBRIQUE
 1.  En-tête de l’œuvre
 2.  Titre et mois
 3.  Antenne et responsable
 4.  Les personnes : au début, arrivées, départs, à la fin
 5.  Les activités tenues : date, activité, lieu, participants
 6.  L’argent du mois : entrées et sorties, avec leurs totaux
 7.  Ce qui a marché, ce qui a coincé, ce dont nous avons besoin
 8.  Remplie par, vue par
CE QU’IL FAUT SAVOIR EN LE REMPLISSANT
· Chaque montant doit avoir sa pièce : un reçu, un bordereau, une photo. Une enveloppe sans pièce est un soupçon en attente.
· Une fiche par antenne et par mois, toujours les mêmes cases : c’est ce qui les rend comparables.
· Dix minutes à la main suffisent. La photo de la fiche remplie, envoyée par WhatsApp, fait foi.
· Douze fiches remplies font un rapport annuel qui s’écrit presque tout seul.
· Classez-les par année et par antenne : c’est votre mémoire, et elle ne tient pas dans une tête.


BUDGET
MODELE_BUDGET.docx

	À quoi il sert
	Dire ce qu’on prévoit, puis ce qui s’est passé, et expliquer la différence.

	Quand on l’écrit
	La colonne « prévu » avant la période ; la colonne « réalisé » après.


SON SCHÉMA, RUBRIQUE PAR RUBRIQUE
 1.  En-tête de l’œuvre
 2.  Titre et numéro
 3.  Tableau : objet, période, établi par, approuvé en
 4.  Ce qui entre : source, prévu, réalisé, écart
 5.  Ce qui sort : poste, prévu, réalisé, écart
 6.  Ce qui reste : solde et trésorerie
 7.  Les écarts qui méritent une phrase
 8.  Établi par, approuvé par
CE QU’IL FAUT SAVOIR EN LE REMPLISSANT
· Remplissez d’abord la colonne « prévu », avant la période. Un budget écrit après coup n’est pas un budget, c’est un relevé.
· La colonne « écart » est celle qui apprend quelque chose. Ne la laissez jamais vide.
· Un écart ne se cache pas et ne s’excuse pas : il s’explique en une phrase. C’est ce que lira un bailleur, et c’est ce qui vous fera confiance.
· Gardez le même découpage de postes d’une année sur l’autre : c’est ce qui rend deux budgets comparables.
· Faites approuver, et datez l’approbation. Un budget que personne n’a validé n’engage personne.


UN EXEMPLE REMPLI
Une note de service, telle qu’elle sort d’une œuvre qui tient ses écrits.

ÉGLISE ÉVANGÉLIQUE DE LA GRÂCE
Association déclarée n° 0412/MI/2019 · 08 BP 2244 Abidjan 08
+225 07 00 00 00 00  ·  secretariat@eeg-abidjan.org

NOTE DE SERVICE
N° 04 / 2026 / EEG / NS        Date de la note : 12 septembre 2026
	Émetteur
	Le secrétaire général

	Destinataires
	Tous les responsables d’antenne

	Objet
	Remise des fiches de suivi

	Date d’effet
	1er octobre 2026


CE QUI CHANGE
À partir du 1er octobre 2026, chaque antenne remet sa fiche de suivi du mois écoulé avant le 5 du mois suivant, par WhatsApp au secrétariat, photo lisible acceptée.
POURQUOI
Le rapport annuel se rédige depuis ces fiches. Sans elles, il se rédige de mémoire, et une année de travail réel finit résumée en trois lignes fausses.
CE QUE CHACUN DOIT FAIRE
	Qui
	Fait quoi
	À partir de quand

	Responsables d’antenne
	Remplir et envoyer la fiche du mois
	5 novembre 2026

	Secrétariat
	Accuser réception et classer
	à chaque réception

	Trésorier
	Vérifier les colonnes entrées et sorties
	10 du mois


CE QUI SE PASSE SI LA NOTE N’EST PAS APPLIQUÉE
Une antenne qui n’a pas remis sa fiche deux mois de suite est appelée par le secrétaire général, qui en informe le conseil.
Koffi Yao Émile
Secrétaire général




