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Des temps d’échange personnalisés pour

La Cité des associations vous accompagne dans
la transition numérique en vous proposant un
espace numeérique associatif équipé de 12 PC,
d'un vidéoprojecteur, sans animateur numérique,
pour que vous puissiez organiser des temps
d'information auprés de vos bénévoles ou
adhérents.

Tous les jeudis de 8h30 a 19h30 ou par mail
areservations.ddag@ville.angers.fr

Un point accueil numérique pour
vos démarches

Un point d'accueil numérique a votre service pour

vous accompagner dans vos démarches en lighe

(ex: créer son compte Asso, e-démarches A'tout

asso...)

Un espace destiné aux bénévoles associatifs

ne disposant pas d'un outil informatique ou peu

a l'aise avec internet et qui facilite I'acces aux

formalités dématérialisées avec:

e Un ordinateur donnant acces aux sites internet
dédiés aux télé-procédures

e Le moyen de scanner des documents et
d'imprimer des justificatifs

e La possibilité de vous faire accompagner par un

médiateur numérique

Tous les mardis de 9h00 a 12h00 et tous les
mercredis de 17h00 a 19h00 sur rendez-vous
aupres d'un animateur numérique de Terre des
sciencesau 0241 39 32 62 ou par mail

a espace-cite@terre-des-sciences.fr

accompagner les associations angevines

et porteurs de projets

L'équipe de I'Espace Ressource Vie Associative
met en place des temps d'échange individuels
pour écouter les questionnements sur le
fonctionnement associatif, les clarifier et
les orienter vers les associations ressources
spécialisées, les partenaires institutionnels ou
les services de la Ville d'Angers.

Le vendredi matinau 02 41 96 34 67 ou par mail
a conseil-formation.ddag@ville.angers.fr

Un accompagnement aux
projets numériques

Le numérique est devenu aujourd’hui un allié
incontournable pour gagner en visibilité, en temps
et en efficacité.

Se mettre a I'ere du numérique demande des
moyens et des compétences.

Sivotre association souhaite développer un projet
numérique, les animateurs de Terre des sciences
peuvent vous accompagner dans votre projet
apres une étude précise de celui-ci.

Aprés un diagnostic de votre besoin, une fiche
projet définira I'objectif et la durée du suivi

(8 séances maximum), les participants. Cl6ture de
I'accompagnement par une évaluation partagée.

Les lundis toute la journée, mardis et mercredis
apres-midi, sur rendez-vous aupres d'un
animateur numérique de Terre des sciences au
0241 393262 oupar mail

a espace-cite@terre-des-sciences.fr
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PROGRAMME PAR THEMATIQUE

VIE ET FONCTIONNEMENT DE L'ASSOCIATION

i I I I ;I i I il

e Découvrir les services utiles pour accompagner votre association
* Relecture des statuts P.8
e Définir ou revisiter son projet associatif '|

RESSOURCES FINANCIERES

e Monter un dossier de financement d'actions ou de projets

de fonctionnement ou d'innovation FDVA

Associations et banque une relation a construire

Les sources de financement d'une association

Campagne de dons et sponsoring

Demande de subvention en ligne avec le compte A'tout

Gérer les adhésions en ligne

Etablir le budget prévisionnel P.9 '|P- 10

COMPTABILITE

e Etablir un devis conforme en vue d'une facturation

e Les bases de la comptabilité associative

e |nitiation au tableur

e Découvrir Basicompta P.11
e |Informatisation de votre comptabilité et gestion de la paie |

COMMUNICATION

Créer son site internet

Communiquer sur les réseaux sociaux
Créer son support de communication
Elaborer sa stratégie de communication
Communiquer avec la presse

Organiser un événement (billetterie) P.12

RESSOURCES HUMAINES

e Découvrir les outils collaboratifs

e Reéussir une passation de bureau

e Appui a la fonction employeur P.13
e Accueillir un service civique '|
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I PROGRAMME PAR DATE

e Lundi 28 : Appui a la fonction employeur
e Mardi 29 : Communiquer sur les réseaux sociaux

| FEVRIER _

e Mardi 05 : Découvrir les outils collaboratifs

e |Jeudi O7 : Découvrir les services utiles pour accompagner votre association

e Jeudi 07 : Monter un dossier de financement d'actions ou de projets de
fonctionnement ou d’'innovation FDVA

e Mardi 26 : Créer son support de communication

e Jeudi 28 : Appui a la fonction employeur

* |eudi 28 : Relecture des statuts

IE

e Jeudi 07 : Les bases de la comptabilité associative

e Lundi 11 : Accueillir un service civique

* Mardis 12 et 19 : Initiation au tableur

Jeudi 14 : Informatisation de votre comptabilité et gestion de la paie
e \Vendredi 15 : Associations et banque une relation a construire

Jeudi 21 : Elaborer sa stratégie de communication

e VVendredi 22 : Découvrir Basicompta

e Mardi 26 : Les sources de financement d'une association

* Jeudi 28 : Campagne de dons et sponsoring

IE

e Mardi 02 : Etablir un devis conforme en vue d'une facturation

* Jeudi 04 : Demande de subvention en ligne avec le compte A'tout
e Jeudi 04 : Gérer les adhésions en ligne

e Mardi 23 : Communiquer avec la presse

e Mardis 23 et 30 : Créer son site internet

e VVendredi 26 ; Définir ou revisiter son projet associatif

e Lundi 29 : Réussir une passation de bureau

IE

* Mardi 14 : Demande de subvention en ligne avec le compte A'tout

e Mardi 14 : Les bases de la comptabilité associative

e Jeudi 16 : Informatisation de votre comptabilité et gestion de la paie

* Mardis 21 et 28 : Initiation au tableur

e |Jeudi 23 : Découvrir les services utiles pour accompagner votre association
* Vendredi 24 : Relecture des statuts

e Vendredi 24 : Découvrir Basicompta

p.13

p. 9
p.12
p.13

p. 8
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e Lundi 03 : Accueillir un service civique p.13
e Mardi 04 : Les sources de financement d'une association p. 9
* Jeudi 06 : Demande de subvention en ligne avec le compte A'tout p.10
e Mardi 11 : Découvrir les outils collaboratifs p.13
e \Vendredi 14 : Associations et banque une relation a construire p. 9
e Mardi 18 : Créer son support de communication p.12

I SEPTEMBRE

* Jeudi 12 : Demande de subvention en ligne avec le compte A'tout p.10
e Lundi 16 : Accueillir un service civique p.13
* Mardi 24 : Demande de subvention en ligne avec le compte A'tout p. 10
e Lundi 30 : Relecture des statuts p. 8

I OCTOBRE

e Mardi 1¢ : Etablir le budget prévisionnel P.10

I NOVEMBRE

e Jeudi 07 : Demande de subvention en ligne avec le compte A'tout p. 10
e |eudi 14 : Organiser un événement (billetterie) p.12
e |Jeudi 21 : Découvrir les services utiles pour accompagner votre association p. 8




—

Al ey

N\

I

VIE ET FONCTIONNEMENT
DE L'ASSOCIATION

Découvrir les services utiles pour
accompagner votre association

Vous étes une association angevine, venez
découvrir le bouquet de services proposé ala Cité
des associations: salles de réunion, domiciliation,
temps d'informations, ressources documentaires...
L'équipe de I'Espace Ressource Vie Associative
vous présentera de facon ludique tous les services
que laville d'Angers peut vous apporter.

Jeudi 07 février 2019 de 10h00a 12h00
Jeudi 23 mai 2019de 14h30a16h30
Jeudi 21 novembre 2019 de 14h30a 16h30

Définir ou revisiter son projet associatif

Les associations sont des organismes vivants qui
naissent, grandissent, traversent des mutations,
des crises et peuvent mourir... ou renaitre. Une
association ne vit, se développe et perdure dans
le temps que si elle sait faire vivre son projet
associatif et ses objectifs en les questionnant
régulierement.

Venez définir ou revisiter votre projet associatif
et peut étre vous interroger sur la forme juridique
la mieux adaptée.

Vendredi 26 avril 2019 de 9h30a12h30

Permanence sur inscription

Relecture des statuts

il vous reste a rédiger vos statuts.
les membres mais aussi vis-a-vis des tiers.

et vous apporter des conseils.

Jeudi 28 février 2019 de 13h00a 15h00
Vendredi 24 mai 2019 de 10h00a 12h00
Lundi 30 septembre 2019 de 14h00a 16h00

Vous souhaitez créer une association, vous avez déja défini votre projet associatif et maintenant

Vous avez compris I'importance de ce document puisqu'il fixe les regles de fonctionnement entre

La Fédération des CEuvres Laiques 49 vous propose des permanences pour relire vos futurs statuts

(Attention, ce temps est dédié a larelecture des statuts et non pas a la rédaction).
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RESSOURCES FINANCIERES

Monter un dossier de financement d’'actions Associations et bangue une relation a
ou de projets de fonctionnement ou construire
d'innovation FDVA*

Un temps de présentation et d'échanges pourvous - Comment choisir ma banque ?

permettre de remplirdans les meilleures conditions - Comment présenter un projet a ma banque ?
votre dossier de demande de subvention FDVA:les - Quels financements pour quels besoins ?
priorités et criteres d'appréciation, les modalités - Comment construire une relation de qualité?
de financement et la procédure de constitution du

dossier de demande de subvention. 2 dates aux choix

(*) fonds pour le développement de la vie associative Vendredi 15 mars 2019 de 9h30a11h30
Vendredi 14 juin 2019de 9h30a11h30

Jeudi 07 février 2019 de 18h00a19h30

7
7
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Les sources de financement d'une association /
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
g

/ Comment trouver de I'argent pour votre association ? Ou chercher ? Venez découvrir le panorama des
ressources financieres possibles : ressources propres, ressources externes publiques ou privées....

/ Vous repartirez avec des outils méthodologiques nécessaires pour développer divers partenariats

/ financiers.

2 dates aux choix
Mardi 26 mars 2019 de 18h00a 21h00
Mardi 04 juin 2019 de 14h30a17h30

Atelier numeérique Al p-

Campagne de dons et sponsoring

Collectez des dons en ligne en quelques clics, grace a un formulaire de don, simple et efficace.
Une fois que vous avez créé votre formulaire, générez votre bouton “faire un don” et intégrez le
directement sur le site internet de votre association ou sur les réseaux sociaux.

[In'y a pas de montant limite a votre collecte, vous pouvez désormais compter sur la solidarité et
le soutien de chacun. Vous gagnez un temps précieux et enrichissez votre connaissance de vos
donateurs.

Jeudi 28 mars 2019 de 9h00 a 10h30

N

7

N
\
\
\
\
\
\
\
\
\m
\
\
\
\
\
\
§
N




—

‘\

I
]

Demande de subvention en ligne Etablir le budget prévisionnel
avec le compte A'tout

Besoin d'une aide de la Ville 7, venez découvrir Réaliser le budget prévisionnel d'une association

comment réaliser une demande de subventionen ou de |l'un de ses projets est une étape

ligne sur le compte A'tout. incontournable a laquelle chaque bénévole

ou responsable associatif se retrouve un

6 dates aux choix jOLIII' .cgnfror;t?el.a Pou‘rqu0| faire u: (I?on budf(lat

: : . révisionnel ? Par ou commencer ? Comment le
Jeudi 04 avril 2019de 14h30a16h30 P | ) )

) ) . présenter ? Comment estimer les dépenses et les

Mardi 14 mai 2019de 10h00a 12h00

o . recettes sansrien oublier?
Jeudi 06 juin 2019 de 14h30a16h30
Jeudi 12 septembre 2019 de 14h30 3 16h30 m
Mardi 24 septembre 2019 de 10h00 a 12h00 Mardi 1er octobre 2019 de 18h00 & 21h00
Jeudi 07 novembre 2019 de 14h30a16h30

Atelier numérique

Gérer les adhésions en ligne

=30

Tout au long de I'année, vous pouvez collecter des adhésions au profit de votre association.
C'est vous qui déterminez le prix de la cotisation, les informations demandées aux adhérents,
qui diffusezla collecte ou I'intégrez sur votre site internet ...

Découvrez en détail comment procéder a la création de ce formulaire d'adhésion.

Jeudi 04 avril 2019 de 9h00 a 10h30 (Sous forme de P'tit déj)
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COMPTABILITE

Les bases de la comptabilité associative

La comptabilité associative ne s'improvise pas !
Vous étes novice et souhaitez-vous familiariser
avec la comptabilité tout en douceur ? Comment
enfin appréhender la logique et le vocabulaire
comptable 7 Quel type de comptabilité adopter ?

Jeudi 07 mars 2019 de 9h30a 12h30
Mardi 14 mai 2019 de 18h00a 21h00

Initiation au tableur

Pour une bonne gestion de la comptabilité de votre
association, nous vous proposons une formation
de base sur un logiciel simple qui vous permettra
d'avoir toutes les données comptables nécessaires
a l'organisation de votre Assemblée Générale ou
compléter votre formulaire pour la demande de
subvention.

2 sessions aux choix

Mardis12 et19 mars 2019de17h30a19h00
Mardis 21 et 28 mai 2019 de 17h30a 19h00

Découvrir Basicompta

Vous manquez d'outils et de connaissances
pour gérer la comptabilité de l'association.
Venez découvrir le logiciel Basicompta (cotisa-
tion annuelle), un outil pérenne qui apporte
stabilité et sécurité dans la gestion comptable
méme quand le trésorier passe la main. Un outil
qui simplifie la fonction de trésorier et facilite
I'édition de documents comptables.

2 dates aux choix

Vendredi 22 mars 2019 de 15h00 a 16h30
Vendredi 24 mai 2019 de 15h00 a 16h30

Informatisation de votre comptabilité
et gestion de la paie

Vous souhaitez déléguer la comptabilité et/ou
la gestion de la paie de votre association ?

Le CAVA (Centre d'Aide a la Vie Associative de
Maine et Loire), partenaire de la ville d’'Angers,
Vous propose son expertise.

Venez découvrir ses prestations et son
accompagnement lors d'un temps d'informa-
tion.

2 dates aux choix

Jeudi 14 mars 2019 de 14h00 a 16h00
Jeudi 16 mai 2019 de 14h00a 16h00

Etablir un devis conforme en vue d'une facturation

Depuis janvier 2018, la |égislation impose a ce que vos devis et vos factures soient établies avec des

logiciels conformes.

Nous vous proposons un logiciel simple, intuitif et de surplus gratuit!

Mardi 02 avril 2019 de 17h30 a 19h00

7
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COMMUNICATION
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Elaborer sa stratégie de communication

A I'heure du tout numérique, nul ne remet en
question la nécessité pour une association de
communiquer. Le premier réflexe est souvent de
penser aux moyens et outils de communication
avant de définir sa stratégie de communication. Or
une stratégie bien pensée permet de positionner sa
communication au plus juste des besoins: trouver
de nouveaux adhérents, annoncer une activité ou
un projet, promouvoir son association, motiver ses
bénévoles, convaincre des financeurs....

Jeudi 21 mars 2019 de 9h30a 12h30

Communiquer sur les réseaux sociaux

Vous souhaitez publier un article ou communiquer
surun évenement?

Avez-vous pensé a utiliser unréseau social ? Nous
vous accompagnons a la création de votre compte
ou de votre page Facebook.

Un moyen sdr pour toucher un maximum de
personnes!

Mardi 29 janvier 2019 de 17h30a 19h00

Créer son support de communication

Vous souhaitez éditer un journal interne pour
votre association, créer une affiche bieniillustrée,
un triptyque, un flyer... Nous vous présenterons un
logiciel gratuit et adapté a vos besoins.

Mardi 26 février 2019 de 17h30a19h30
Mardi 18 juin 2019 de 17h30a 19h30

T 0

Créer son site internet

Quelle estladifférence entre créer unsite et faire
un blog?

Créer un blog est devenu un moyen d'expression
privilégié pour rester en contact avec les
internautes. Que ce soit pour partager des articles
a base de texte, de vidéos ou de photos.

Créer un site Internet vous permet de présenter
votre activité, votre offre, vos services.

Mardis 23 et 30 avril 2019 de 17h30 a 19h00

Communiquer avec la presse

Communiquer avec la presse permet de rendre
visible I'association auprés du plus grand
nombre. L'image de [l'association s'affirme
via les médias. Comment y parvenir quand le
contact est un journaliste ? Venez découvrir les
codes du monde médiatique.

Mardi 23 avril 2019 de 18h00 a 21h00

Atelier numérique

Organiser un événement (billetterie)

L'organisation d'un événement
associatif peut se révéler étre une tache
particulierement chronophage et stressante.
Pour vous soulager, pourquoi ne pas mettre
en place la billetterie en ligne ?

Venez découvrir un outil ou vous pourrez
créer votre formulaire d'inscription
personnalisé (mode de paiement, tarifs...)

Jeudi 14 novembre de 9h00a 10h30

N

I ;I ;I I i mmmm

N



RESSOURCES HUMAINES

Découvrir les outils collaboratifs

Trouver une date pour la réunion de bureau ou
du CA en fonction des disponibilités des uns et
des autres peut s'avérer une tache trés délicate !
Enrichir I'ordre du jour proposé sans avoir besoin
de se voir physiquement entre membres du
bureau. Peaufiner un compte rendu de réunion ou
d’Assemblée Générale...

Gestion efficace en dématérialisée (avoir a portée
de main tous les documents nécessaires pour le
fonctionnement au quotidien...).

Nous vous proposons des outils numériques
pour faciliter le fonctionnement et faciliter les
démarches administratives de votre association.

2 dates aux choix
Mardi 05 février 2019 de 17h30 a 19h30
Mardi 11 juin 2019 de 17h30 a 19h30

Accueillir un service civique

Vous souhaitez accueillir un volontaire en service
civique au sein de votre association ?

Vous souhaitez intégrer un jeune entre 16 et 25
ans au sein de votre association, une solution
possible : le service civique.

Venez découvrir le dispositif service civique : sa
durée, les conditions financieres....

Nous vous proposons un temps d’information pour
répondre a vos questions, vous aider a construire
la mission et vous favoriser I'acces aux dispositifs
(agrément, formations citoyennes).

3 dates aux choix
Lundi 11 mars 2019 de 18h00a 19h30
Lundi 03 juin 2019 de 18h00a 19h30
Lundi 16 septembre 2019 de 18h00a 19h30

Permanence sur inscription

Appui a la fonction employeur

Vous étes une association employeuse et
vous avez des questions relatives al'emploi ?
Votre association recrute ou va recruter un
ou des salariés et vous avez besoin d'étre
accompagné en qualité de futur employeur.
Le CRVA* (Centre de Ressources a la Vie
Associative) de la Ligue de I'Enseignement
des Pays de la Loire vous proposent des
permanences individuelles pour vous
informer, vous guider dans vos démarches.

* plateforme RH conventionnée avec la
DIRECCTE des Pays de la Loire

Lundi 28 janvier 2019 de 10h00 a 17h00
Jeudi 28 février 2019 de 10h00 a 17h00

N

Réussir une passation de bureau

Un changement de bureau est un moment clé de
la vie associative.

Malheureusement, les changements sont
souvent mal anticipés pouvant mettre en fragilité
I'association en I'exposant a de nombreuses
difficultés.

Venez découvrir les 9 points clés pour se donner
les moyens de faciliter la passation en toute
sérénite.

Lundi 29 avril 2019 de 9h30a12h30
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Trés attendu des Angevins, Agora est le rendez-vous de la vie associative. |l rassemble plus de 300
associations pour permettre aux personnes de tous ages de trouver des activités bénévoles, sportives,
culturelles, une aide sanitaire ou sociale, etc.

Samedi 19 et dimanche 20 octobre 2019
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I Agora - Le forum des associations
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RARA

ESPACE RESSOURCES ii

DE LA VIE ASSOCIATIVE

La Cité des associations
58 bd du Doyenné
49100 ANGERS

02 41 96 34 90
vie-associative@ville.angers.fr
angers.fr/asso
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