Conseil International des Archives

Section des associations professionnelles de record S management et
d'archivistique

CONDUITE D'ELECTIONS : CONSEILS DESTINES AUX
ASSOCIATIONS PROFESSIONNELLES

2009



INTRODUCTION

Une discussion informelle, qui a eu lieu lors deélanion générale de la Section des
associations professionnelles de records managexhdiarchivistique du Conseil
International des Archives, en 2003, a révélé qureabreuses associations ont des
difficultés a recruter des membres du bureau. Baesssociations, un groupe fidéle de
membres se voit porter la charge de la directiofadsociation pendant de nombreuses
annees. Il n'est pas surprenant que ces assosiatiooontrent des difficultés a trouver
des personnes qui souhaitent faire partie de éectiim.

Certaines associations ont toutefois le problemerge : elles comptent plus de membres
intéressés que de postes disponibles au sein dalbuCes associations peuvent résoudre
ce probléme en instaurant un systéme de rotatieé i des critéres convenus, tels que
la durée d'adhésion a lI'association ou la situajé@ographique. La plupart de ces
associations résolvent cependant les questiorsdiég direction en organisant des
élections.

La Section des associations professionnelles aedgenanagement et d'archivistique
(SPA) du Conseil International des Archives a migaint ce recueil de conseils pour
aider les associations a développer de bonnesgjpeatiors de I'élection des membres de
leurs instances dirigeantes. Ces conseils refl&smiratiques d'un certain nombre
d'associations membres de la SPA et se baserdssquétre principes suivants :

1. Un comité des candidatures recrute des candidatdezttionne les personnes
qui seront soumises au scrutin.

2. Chaque personne est candidate a une fonction spexif

3. Le vote est a bulletins secrets.

4. Un comité de membres procede ensuite au dépouilliedes votes et annonce
le nom des vainqueurs.

La SPA a mis en place une série de recommandagiories aspects de la vie d'une
association, dont le présent recueil de consetlpéatie. Toutefois, c'est l'intérét
croissant des associations, en particulier cellésant géographiquement dispersées ou
comptent de nombreux membres, pour l'utilisatiom dystéme de vote électronique qui
a donné l'impulsion a la création d'un tel reclidir conséquent, ces conseils de base
sont suivis d'une annexe fournissant des elémeamsralre en considération pour
I'adoption d'un systéme électronique.

CALENDRIER

La premiere étape d'un processus électoral corssitiablir un calendrier des élections.
Cela impliqgue normalement un compte a rebours tir plgrla date des élections (si le
scrutin a lieu lors d'une réunion de l'associatmnyle la date a laquelle les résultats
doivent étre annoncés. Voici un exemple de calendri



1% janvier Le comité des candidatures commence swaitr; des appels a
candidature sont envoyés aux membres
1% février Fin de la période des candidatures

15 mars Achevement de la sélection des candidatie gomité des
candidatures

15 avril Envoi des informations concernant les odautd (CV, autres
informations) au comité des candidatures

1% mai Le bureau de I'association envoie aux menibeelulletins de
vote et les informations concernant les candidats

15 juin Date limite (le cachet de la poste faidaitde retour des bulletins
de vote par courrier
Ou
Tenue de la réunion de l'association et du scrut

1% juillet Si des bulletins de vote postaux ont étlisés, le comité chargé de

les compter se réunit, dépouille les votes et aoades résultats
des élections

CANDIDATURES

Comité des candidatures

Le comité des candidatures peut étre €lu par leshres, ou nommé par le président ou
le conseil d'administration de l'association. Ceniéé compte souvent trois personnes,
deux étant le nombre minimum. Une personne est r@mpresident et organisateur.

La principale fonction du comité des candidatustsde sélectionner les candidats qui se
présenteront aux élections des bureaux d'assataties candidatures peuvent provenir
de sources diverses, y compris des membres, deitdfsiministration et du comité des

candidatures.

Appel a candidature

L'annonce d'un appel a candidature marque le ditbptocessus de désignation.
Certaines associations envoient un avis de cand&kaf leurs membres par courrier
sépare ; d'autres le font paraitre dans une ttriormation ; d'autres encore l'integrent
au bulletin de I'année précédente. L'appel a catuties doit clairement indiquer la date
de cl6ture des candidatures.

Celles-ci doivent normalement :
(a) étre faites par écrit ;
(b) indiquer le bureau pour lequel la personne estidatel; et

(c) étre accompagnées du consentement écrit du candidat

Outre les candidatures proposeées par les adhénehts membres du conseil
d'administration, le comité des candidatures peparpropre liste de candidats. Si les



candidatures a un poste sont inexistantes ou inanfés, de quelque maniére que ce soit,
c'est a ce dernier qu'incombe la responsabilittadsrer des candidats qualifies a
présenter aux élections.

Confirmation de la disponibilité et sélection des ¢ andidats

Le comité des candidatures contacte les candidaéstiels pour chaque bureau afin de
confirmer leur intérét a pourvoir le poste. Ceuyeuvent étre contactés par téléphone,
par courrier électronique ou rencontrés en personne

Le comité se réunit et convient des candidats digsinChaque poste doit avoir un ou
plusieurs candidats. Le président du comité dedidatures envoie des lettres, par
courrier postal ou électronique, a chacun d'entrepgur les remercier de leur intérét.

Obtention des informations concernant les candidats

Les candidats doivent préparer un lo@friculum vitae qui sera envoyé aux électeurs ;
certaines associations demandent également une. fifrobutre, il se peut que I'on
demande aux candidats de préparer une courte aéaitgrou que le comité des
candidatures formule une ou plusieurs questiorsiigdoser. La réponse a ces questions
ou la courte déclaration ainsi que le CV sont paui courrier contenant le bulletin. Les
candidats doivent disposer de deux a quatre sempmng préparer les documents
nécessaires et les retourner au président du cdestéandidatures.

VOTE

Chaque membre en regle recoit une lettre du pnéistlecomité des candidatures
contenant les instructions pour le remplissagebdéistins, le CV des candidats et
d'autres déclarations, ainsi que le bulletin de vBertaines associations incluent une
enveloppe pour retourner le bulletin ; d'autresgliment sur le c6té d'une page qui, une
fois pliée, peut faire office d'enveloppe. L'immies et I'envoi des bulletins par courrier
peuvent étre pris en charge par le président dutéates candidatures ou le secrétaire de
l'association.

La date limite de retour des bulletins par voietgles(le cachet de la poste faisant foi)
doit clairement figurer dans les instructions. &diservice postal du pays, les
associations prévoient suffisamment de temps a@tés date avant de procéder au
dépouillement des votes. Les bulletins sont géagrant renvoyés au secrétaire de
l'association.

Pour l'analyse des éléments a prendre en consatéatur le vote électronique,
reportez-vous a l'annexe 1.



PROCEDURES ELECTORALES

Equipe de comptage

Le comité des candidatures ne dépouille habituetegrpas les votes. Cette tache revient
a un petit groupe de membres, toujours composéntiéns deux personnes, qui peuvent
étre nommees soit par le président soit par legsbd'sdministration, mais qui ne sont
généralement pas élues. Celles-ci sont choisiesl@auhonnéteté, leur fiabilité et leur
discrétion. L'une d'entre-elles est nommeée présieleorganisateur de I'équipe.

Traitement des bulletins

Seuls les bulletins originaux sont comptés ; lest@dopies ou télécopies ne sont pas
autorisées. Le cachet de la poste est vérifiéesublilletins envoyeés par courrier. Les
bulletins remis en main propre et ceux ne portastge timbre suite a une erreur du
service postal peuvent étre acceptés s'ils sous iggr le secrétaire de I'association avant
la date limite prévue. Le secrétaire inscrit leedde réception sur I'extérieur de
I'enveloppe. Tout bulletin ne respectant pas la tatite n'est pas pris en compte.

Les bulletins ne sont pas ouverts tant que I'équgpeomptage n'est pas réunie. Si un
bulletin est ouvert par erreur, par exemple, selerétaire a ouvert I'enveloppe sans se
rendre compte qu'il s'agissait d'un bulletin, ceiudoit noter son erreur sur I'enveloppe et
la conserver, avec le bulletin, jusqu'au dépouidatn

Dépouillement

Les votes sont dépouillés une semaine a dix jqunessda date limite (le cachet de la
poste faisant foi) afin de permettre a tous letetink dont le cachet respecte la date
limite d'arriver.

Pour chaque poste, le vainqueur est celui qui tédelplus de voix.

De nombreuses procédures peuvent étre utiliséedgpouiller les votes. Par exemple,
si I'équipe de comptage est composée de trois meEsa

1. Les bulletins sont ouverts et les suffrages luawdvoix par un scrutateur,
tandis que les deux autres notent le résultaiesuielilles de pointage. La
procédure est ensuite répétée avec un autre sarutdtargé de la lecture a
haute voix, tandis que les deux autres remplidssrtuilles de pointage. En
cas de conflit sur le nombre final de suffragesrphiaque candidat, les
bulletins sont recomptés jusqu'a l'obtention domsensus.

2. Les bulletins peuvent étre séparés en trois gilbaque lot est compté une
fois par chacune des trois personnes, qui notsldtat sur les feuilles de
pointage. Les comptes sont ensuite comparés afiérifeer I'exactitude du
dépouillement.



Il est possible que certains bulletins soient mibéamment ceux comportant le nom de
deux candidats au méme poste. L'équipe de comgtageonjointement, passer en
revue les bulletins dont la validité est discutadileécider de les comptabiliser ou non.

Si, lors d'un dépouillement, deux candidats réoblie=méme nombre de voies, I'élection
pour ce poste est reconduite. Ce vote peut sedaitdors de la réunion générale de
I'association, soit par courrier.

Une feuille récapitulative finale indiquant le coimgxact des votes doit étre rédigee et
signée par tous les membres de I'équipe de comptage

Le président de I'équipe conserve I'ensemble dkéetibs et des fiches de travail jusqu'a
I'entrée en fonction des candidats élus. Ces mslet fiches de travail devront ensuite
étre détruits.

NOTIFICATION DES RESULTATS DES ELECTIONS

La présidence envoie les résultats des électiopsémident, au secrétaire et au comité
des candidatures. Dans certaines associationggdalpnce du comité des candidatures
informe les candidats des résultats ; dans d'auteesont secrétaire ou le président qui
s'en chargent. Les candidats sont informés pashiélée ou en personne, avant que les
annonces publiques ne soient faites. Tout doitréiseen ceuvre pour joindre I'ensemble
des candidats des que possible.

Dans les deux semaines suivant le dépouillementates, le président envoie des lettres
de remerciements a tous les candidats. Dans tesslefestinées aux personnes €lues, le
président confirme la date a laquelle elles entrteeo fonction et les invite a assister a la
prochaine réunion du conseil d'administration {si @ lieu avant le changement des
titulaires).



Annexe

Eléments & prendre en considération pour le vote él  ectronique

Les associations indiquent qu'elles ont adopt®te glectronique (e-vote) pour plusieurs
raisons :

1. Le taux de participation des membres est plus itapbavec l'utilisation de
bulletins électroniques qu'avec I'utilisation ddlétins papiers.

2. Voter colte moins cher par bulletin électronigu,l@ssociation économise le
codt d'impression et d'envoi des documents parieour

3. Cette méthode permet un plus grand respect deis déliane dépendent pas des
services postaux pour I'acheminement des bulletins.

La question majeure que pose le vote électronigueaasociations est de savoir s'il sera
sécurisé, précis et garant de I'anonymat des alsctet si les membres le percevront
ainsi. Si l'association envoie simplement les binkéepar courrier électronique en
demandant un retour, I'expéditeur sera identifif@esgourrier électronique de retour.
Ainsi, comment I'anonymat peut-il étre préserve ?

La solution privilégiée est d'utiliser une entidéaiement distincte pour recueillir et
compter les votes électroniques. Il peut s'agmalentreprise commerciale ou

d'une ONG digne de confiance, ou encore d'une selédsctronique différente mise en
place par lI'association dans l'unique but de rdcues votes. L'entité peut étre située
dans n'importe quel pays ou la connectivité eshbon

Dans la forme la plus simple, le bulletin électopré est envoyé sous forme de piéce
jointe a un courrier électronique. L'électeur thbirge le bulletin électronique, saisit un

« X » dans les cases correspondant aux candidatsndehoix, puis renvoie son bulletin
a I'entité qui comptera les votes. L'entité extaredéléchargera chaque bulletin dans un
simple fichier ; ces bulletins anonymes seront gasuilisés pour le décompte des votes
(en d'autres termes, I'équipe de comptage ne pagée courrier électronique portant
l'adresse de I'expéditeur). Une fois le comptagalie, les résultats sont remis a
l'association.

Un systeme davantage automatisé offre a chaquieetd@cces a une base de données
de vote. L'association envoie a I'entité extérieurdichier contenant les adresses
électroniques des membres qui souhaitent voteoydbatin électronique. Le jour
d'ouverture du scrutin, I'entité envoie un courélectronique a chaque électeur, lui
indiguant un mot de passe a utiliser pour se caenada base de données de vote (une
fois le mot de passe utilisé, il est supprimé déesgu'une personne ne peut pas voter
plus d'une fois). Lorsque I'électeur est prét eefaon choix, il ou elle se connecte,
sélectionne les candidats, puis se déconnecteagade données calcule
automatiquement le nombre de votes et, a la fila g€riode de scrutin, I'entité
communique le total des votes électroniques aokzatson.



Il est important de ne pas oublier que, dans uniapeoche, méme dans les pays les plus
avanceés au niveau technologique, il sera nécegbaireir la possibilité de proposer des
bulletins papiers aux personnes ne souhaitantgasiltetin électronique. Une
association envoie a tous ses membres un coulegra@nique de « préférence », leur
demandant s'ils souhaitent un bulletin électroniqu@apier (en supposant que les
personnes qui n'ont pas d'adresse électroniquaisenhun bulletin papier). Les

bulletins électroniques et les bulletins papiers emsuite envoyeés avec les documents
électoraux, le jour d'ouverture du scrutin. Lorstpudate limite de vote est dépassée,
I'entité extérieure qui recoit les bulletins éleaigues envoie les résultats a lI'association.
Cette derniere ajoute ensuite le total des votgréniques a celui des votes papiers et
rend la décision finale.

Il est également important de s'assurer que keefitérieure qui recoit les bulletins
électroniques conserve les données au moins peledadd jours suivant I'annonce finale
des résultats. Si une base de données de vottlisgeyle décompte des votes sera
probablement exact, mais des contestations pesuevenir. Il est judicieux de
conserver les données pendant une période suffisatMiongue afin de pouvoir répondre
a toute contestation.



