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Administrer - Arbitrer - Protéger

Relire — analyser — critiquer les statuts de I’association
6h -1 journée
Objectifs :

Prendre conscience de importance des statuts comme cadre juridique du fonctionnement et de
I’administration de 'association

Se mettre au clair sur la loi de 1901 — son cadre et ses limites

Approfondir sa connaissance des statuts de son association

Repérer les éventuelles faiblesses et incomplétudes de rédaction

Vérifier I'adaptation a la vie de I'association des instances décrites et leur champ de compétence
Examiner les questions de quorum, de représentation, de délibération

Chercher des pistes d’amélioration de la rédaction pour mieux fonctionner

Elaborer des articles pour arbitrer les décisions, limiter les tensions, avoir des solutions légales
en cas de conflit

Date : 29 septembre 2016—de 9h30 a 17h

Animation SEMA’FOR — Valérie Bellot — Conseillere et formatrice Vie associative

La responsabilité de I’association et de ses dirigeants
3h-1/2 journée
Objectifs :
Expliciter les implications de I'acquisition de personnalité morale,

Identifier les responsabilités devant la justice. Le plan civil — le plan pénal : distinction et précision
des responsabilités

Clarifier I'implication des choix de gouvernance sur les attributions de responsabilité

Quel est le niveau de responsabilité du Président, en tant que représentant légal de I’association ?

Répondre aux questions que se posent les bénévoles quant a I’engagement de leur responsabilité
vis-a-vis de I"association ou de tiers.

La terminologie : explication de certains termes tels que : responsabilité contractuelle, délictuelle
Point sur les différents niveaux de responsabilité :

Responsabilité civile

Responsabilité pénale

Responsabilité civile des dirigeants a I’égard de I'association

Responsabilité des dirigeants a I’égard des tiers : salariés, sécurité sociale, administration fiscale...
Responsabilité des dirigeants en cas de cessation de paiement

Responsabilité pénale des dirigeants : quelles sanctions — dans quels cas ?

Comment prévenir les différents risques encourus par I'activité de I'association

L’obligation d’assurance

Formalités — zones de vigilance

Date : 16 septembre 2016 — de 9h30 a 12h30

Animation SEMA’FOR — Valérie Bellot — Conseillére et formatrice Vie associative
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Prise de parole en public :
18h — 3 journées de formation

Objectifs :

Savoir animer, présenter, argumenter, convaincre, mettre en valeur un projet, ou action, un bilan, un
compte-rendu

Communication verbale et non verbale

Diction / postures physique / respiration : avoir la maitrise de soi pour optimiser sa prise de parole

Tics et parasites a la communication : les repérer et les vaincre

Le regard — la posture — assis — debout : adapter sa capacité de communication aux différentes situations

Exercices de simulation, jeux de réles - participation active des bénévoles en formation

Animer une réunion au sein de |'association
Prendre la parole au nom de I'association au cours d'une réunion publique
Animer les temps forts de I'association : réunion de Conseil d'Administration - assemblée générale

Acquérir de l'aisance - améliorer la maitrise de soi - vaincre ses appréhensions - corriger ses erreurs de
communication - ajuster la communication non verbale, la gestuelle au discours tenu

1 jour animé par un comédien professionnel : expression orale, postures, respiration, diction,
communication non verbale...

<1 jour animé par SEMA’FOR : les différentes situations de prise de parole : RV, réunion, AG : les
‘ contenus, les supports, la dynamique d’animation, les enjeux

1 jour co-animé en présence des deux formateurs : exercices de mise en situation, simulations

Dates : 10 octobre — 17 octobre — 7 novembre 2016 — de 9h30 a 17h
Animation : SEMA’FOR Valérie Bellot + Romain Abasq (comédien)

 — "I‘l‘

NE———

Communiquer - Exposer

La communication associative par voie de presse :
6h — 1 journée de formation

Objectifs :

Comment organiser les relations de I'association avec les médias ?

Quel besoin de communication — comment s’assurer 'acces aux médias

Constituer un fichier de presse —repérer les bons interlocuteurs, tisser des liens et les actuali-
ser

Préparer sa communication, constituer un dossier de presse : synthése des informations, données
chiffrées, photos, témoignages...

Clarté et efficacité du message : identité de I'association, actions, manifestation ou événement,
lien avec le projet associatif...

Quels outils maftriser — préparer des supports — s’assurer de |’efficacité de la communication

Mise en pratique et réalisation de supports

Date : 25 Novembre 2016 - 9h30 - 17h

Animation : Chloé Lis — Chargée de communication Evénementielle
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Gérer - Compter - Présenter

La comptabilité des associations :
12h - 2 journées de formation

Objectifs :

Jour1
Comprendre les bases de la comptabilité associative

Etre en mesure de réaliser une comptabilité simple et fiable en respectant le plan comp-
table

Les obligations légales en termes de comptabilité

Les différents types de comptabilité : choisir le plus adapté a son association

La comptabilité en partie double : fonctionnement

Le plan comptable : de quoi il s’agit et comment I'utiliser

L’organisation administrative : comment mettre en place une organisation efficace
L’amortissement : de quoi il s’agit, pourquoi et comment I'utiliser

Le compte de résultat : le construire, le comprendre, I'analyser

Le bilan : le construire, le comprendre, I'analyser

La valorisation du bénévolat : de quoi il s’agit, pourquoi et comment le mettre en place

Les outils de gestion au quotidien : plan de trésorerie, budget prévisionnel

Jour 2

Exercices sur tableur : adaptation de I'outil a la réalité de la comptabilité de chaque association
participante

Travaux sur la comptabilité réelle des assos : mise en pratique des contenus travaillés en jour-
née 1

Dates : 14 novembre — 28 novembre 2016—de 9h30 a 17h
Animation SEMA’FOR — Martin Pensart — gestionnaire

La fonction de Trésorier :
3h - % journée de formation

Objectifs :

Tenir et assumer la fonction de Trésorier d’une association
Faire le point sur ses compétences et responsabilités

Réaliser le suivi des comptes

Comprendre les différents éléments comptables

Savoir les transmettre et les expliquer — clarifier la présentation des comptes et les mettre a la por-
tée de l'auditoire

Elaborer les supports adaptés a la nature de I'activité de I'association, a la hauteur de son budget
Organiser les différents documents, les trier, les classer, les archiver

Date : 3 octobre 2016 —de 14h a 17h
Animation SEMA’FOR — Martin Pensart — gestionnaire
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Encadrer - Salarier - Respecter ses obligations d’employeur

L’association employeur — la DSN 2017 : La prévention des risques :
3.5h - 1/2 journée de formation 6h — 1 journée de formation
La DSN, nouveau dispositif de déclaration sociale sera effectif a partir de janvier 2017. « L"asso est un employeur comme les autres... avec les mémes obligations ! »

Quelles sont les implications de cette mise en route — a quoi faudra-t-il étre vigilant ?

Qu’allons-nous gérer et comment cela va se passer concrétement — qu’allons-nous vous demander

. La CARSAT : I'institution, son organisation, ses missions
et pourquoi ?

La DIRECCTE : ses missions et ses instances — I'inspection du travail

Nous reviendrons a I'occasion de ce moment sur les différents points que vous souhaiterez approfon-

dir : caisses de cotisation, droits liés aux cotisations, comment fonctionnent les dispositifs de Les accidents de travail et de trajet : comment sont-ils tarifés, pourquoi et comment cela évo-
déclarations, lue chaque année
...et répondrons surtout 3 toutes les questions que vous vous posez relativement & votre responsabi- La prévention des risques :

lité d’employeur (registres, obligations, lecture d’un bulletin, convention collective...), la budgétisa-

. . . la démarche a mettre en ceuvre
tion des emplois, leur co(t réel, etc.

Date : le 17 novembre — 14h & 17h30 I’élaboration du registre unique — le document obligatoire

Gratuit pour les adhérents Impact Emploi o
Animation URSSAF + SEMA’FOR Valérie Bellot Le compte pénibilité : vocation — fonctionnement — obligations — mise en ceuvre

, . . . , Date : 18 octobre 2016 — de 9h30 a 17h
La prévoyance collective : information et échanges
Animation : Anais Métairie — formatrice en prévention des risques professionnels

2h invitée par SEMA’FOR

Qu’est-ce que le régime de prévoyance ? Est-il obligatoire ? Les obligations conventionnelles
Que couvre-t-il — quels avantages pour les salariés — pour les employeurs

En quoi differe-t-il de la mutuelle (complémentaire santé) — comment y recourir — quelles formalités
contractuelles ?

Date : 06 octobre 2016 — de 10h a 12h

Gratuit pour les adhérents Impact Emploi

Animation : Sylvie MAIMBOURG, Conseillére a la Protection Sociale,
Véronique PARFAIT, Assistante commerciale de CHORUM - invitées par SEMA’FOR
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Coopérer - Utiliser les outils numériques

Les outils numériques coopératifs libres :

6 h —1 journée de formation

Comment s’affranchir des géants d’Internet, de la surveillance, de I'exploitation faite des données qui
transitent par nos différents usages des outils ? quels sont les outils collaboratifs libres dont nous pou-
vons disposer ? comment ¢a marche ? comment changer durablement notre culture, et faire changer
celle de nos partenaires ? nous vous proposons une premiére sensibilisation et la mise en pratique de
différents outils pour vous guider dans vos découvertes, et vous aider a vous faire la main.

Les outils collaboratifs libres : séance pratique d’outils collaboratifs :

o®®0000c0000000000 c00000000000000000000 ,0000000000000000000000000.0
o o .

s Framapad . 0 padinfini (editer) R ..' Framacalc Framabag K
. o .
° L] . . . o . ° N L]
:' Framadate R :- dateinfini (organiser) :- :0 Framaboard Framanews ¢
d . .. L]
:‘ Framabee R :' beeinfini (rechercher) :' :' Framindmap Framacarte °
. N . P ©
: Framadrop . . dropinfini (partager) o Framavectoriel Framadrive o
L] . o
. Framabin P bininfini (partager) . '-. Framasphére Framagit o
o o
. ) e o oo S
. Framapic o o picinfini (partager) o Framateam "
L] ° Y L] °
M . ° P e .
‘.. Framalink . -.. linkinfini (partager) ‘..’.. Framavox ...
. .

®ec0000000000000008 ®00000000000000000000° ®wocc0000000000000000000008

Date : le 21 novembre —de 9h30a 17h

Animation : Association Infini Brest

Suite bureautique et infographie libre :

24h—4 journées de formation

Traitement de texte — Tableur — Tableur - Traitement d'image (GIMP)

Outils de communication : le mail, les listes de diffusion

Faire des recherches sur internet: catalogues/annuaires/moteurs de recherche — évaluation — veille
Création de site : installer un site (hébergeur, base de données), feuilles de style et html

Publication et administration pour le web : Spip, Wordpress, Les wikis (mediawiki, yeswiki ...), Médiaspip

Date : les 5-6-12-13 décembre 2016 — de 9h30 a 17h

Animation : Association Infini Brest‘
A

Les logiciels et outils bureautiques propriétaires : quelles alternatives ?

quels outils libres pour quels usages — quelles fonctionnalités — se familiariser avec eux :

12 h - 4 demi-journées de formation
Apprendre ou désapprendre ?
Quels outils libres pour quels usages — quelles fonctionnalités — se familiariser avec eux :
Découvrir de nouveaux systemes d’exploitation
Linux, UBUNTU, Linux Mint ...
Découvrir les suites bureautiques Opensource
Le traitement de texte
Les tableurs
Les outils de présentation — diaporama
Les bases de données
Accéder a des outils spécifiques et a leurs usages
Graphisme
Multimédia
Internet = moteurs de recherche et gestionnaires de messagerie
Outils divers
La question des droits et des licences
Production de contenus et diffusion

Sensibilisation aux questions liées a la sécurité sur Internet

Date : la définir — horaires en matinée / en apm ? —

animation La Maison du Libre
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Inscriptions préalables
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Tarifs et conditions

Afin de nous permettre la programmation des formations prévues au programme, nous vous demandons de vous inscrire. Un groupe minimum de 6 personnes sera nécessaire a la

mise en place des thématiques.

A partir de vos inscriptions nous pourrons :

Constituer les groupes, vous répartir en sous-groupe le cas échéant...

Mieux adapter nos contenus a vos attentes
Préparer nos outils et supports pédagogiques

Prévoir du café, du thé ...

Conditions d’accueil

Dans la mesure du possible, les formations se déroulent dans nos locaux a Brest 10/12 rue Sisley rdc tour face & la médiathéque Jo Fourn (Quartier Europe-Pontanézen) — accés & I'arriére du batiment

Nous sommes desservis par le Tram — arrét Europe — Le stationnement a proximité est gratuit
Les vélos sont bienvenus — pensez a prendre un antivol. Sinon, nous pouvons entrer vos vélos dans nos locaux, et leur faire une petite place pour les garder au sec et en sécurité

Si nous retenons un autre lieu, vous en serez avertis préalablement

Nous disposons d’un vidéo projecteur, de prises pour brancher alimentations PC et autres batteries rechargeables

Tarifs

Durée de la Formation

% journée — a partir de 2heures d’intervention

1 journée — 6 heures d’intervention

2 journées — 12 heures d’intervention

3 journées — 18 heures d’intervention

Tarif adhérent
par personne

15€

30€

60€

90€

SEMA'FOR veille a I'accessibilité financiére des actions qu’elle propose.
Les tarifs annoncés sont possibles de par I'obtention par SEMA’FOR de co-financements lui
permettant d’équilibrer ses charges de mise en ceuvre.

Tarif public

par personne

20€
Le principal soutien financier dont nous bénéficions est le FDVA : Fonds de Développement de la
Vie Associative.

40€
Tarifs adhésion a SEMA’FOR :  25€ individuel + service Impact Emploi Association

80€ 50€ association

120€ L’adhésion donne acces a I'ensemble des services proposés par SEMA’FOR a des tarifs préférentiels, ou a la gratuité

dans certains cas. Tous nos adhérents sont invités a participer a notre AG.
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Tarifs et conditions

Formalités :

Toute action de formation entamée, ou suivie partiellement, est due et sera facturée par SEMA’FOR.
SEMA’FOR facture les modules de formation dés apres leur réalisation.

En cas de difficulté de mise en place d’une formation, d’absence impromptue des animateurs prévus, SEMA’FOR s’engage a reporter dans les meilleurs délais, et en te-
nant compte des disponibilités des inscrits, le module ou I'intervention concernée.

SEMA’FOR fait systématiquement signer une feuille d’émargement pour attester la réalité de la tenue de ses formations. Une copie de ces feuilles peut étre transmise
sur demande.

Les supports, modeles, outils pédagogiques travaillés, préparés, présentés lors des formations sont mis a la disposition des participants aux formations.

SEMA’FOR en tant qu’organisme de formation associatif dispose d’enregistrements et d’habilitations a la réalisation de formation. Nous délivrons une attestation de
formation a chacun des participants a I'issue de chaque action (hors réunions d’'information).




