MAIRIE DE PARIS



POLE DOCUMENTATION
POLE EVENEMENTS
POLE FORMATION
LISTE DES FORMATIONS

STRUCTURER ET ANALYSER
VOTRE PROJET

CREER ET GERER VOTRE
ASSOCIATION

FORMATION RESERVEES
AUX ASSOCIATIONS

FICHE D*INSCRIPTION
A DETACHER

£ 0 <2 &

LE CARREFOUR DES ASSOCIATIONS PARISIENNES (CAP)
est un équipement municipal au secvice

des associations et des pocteurs de projets.

Le CAP et les Maisons des Associations (MDA)

de chaque arcondissement constituent le réseau

de soutien & la vie associative de la Mairie de Paris.

La mission du CAP est d’accompagner les projets
associatifs pacisiens en proposant 3 types

de services gratuits:un POLE DOCUMENTATION

et de conseils, un POLE FORMATIONS adaptées

aux projets, un POLE EVENEMENTS qui pecmet des
cencontres avec des spécialistes du monde associatif.

(\3\ Nos locaux, situés dans une ancienne gare
de la fin du XIX® siécle le long de la coulée verte
sont accessibles aux pecsonnes handicapées.

L’ équipe du CAP sera heureuse de vous y accueillir.



HORAIRES > Du lundi au jeudi: de 10h & 13h & de 14h a 18h ; le vendcedi de 14h a 17h
CONTACT > 01 55 78 29 35/ cdocdparis.fr/Catalogue consultable en ligne suc Paris.fre

f1Un fonds
documentaire

*Des guides et des méthodes
pcatiques pour créer son
association

*Des ouvrages suc des
thématiques propres

4 la vie associative :
deoit, responsabilités

et gouvernance, fiscalité,
cessoucces financieces

et comptabilité, cessoucces
humaines et communication..

*Des annuaices thématiques
(média, cultuce, mécénat..)

*Des codes jurcidiques

*Des dossiers pratiques
pac theme (financement,
emploi, ONG..)

*De la presse spécialisée
(Juris associations..)

*De la presse généraliste
*Des cevues de presse thématiques

*Une sélection de sites
Intecnet spécialisés
consultable suc place
ou en ligne

1]Des conseils

et des
informations

L’équipe du centre de
documentation est & votre
disposition uniquement suc
rendez-vous de 14h a 17h.
Nous vous pcoposons
également suc demande des
avis juridiques suc des
questions de deoit touchant a
la vie d’une association.

TE

Intecpeete en Langue des Signes
Feancaise sur demande



CONTACT> 01 55 78 29 47/cevendpacris.fe
Pcogeamme consultable en ligne suc Pacis.fr

1] Des rencontcres

thématiques

plucimensuelles avec

des spécialistes mélent
céflexion, information et
mise en celation. Sujets
pratiques (fiscalité,
financements eucopéens,
entreprises et associations,
communication..) altecnent
avec des sujets

de réflexion de fond sur
1’engagement associatif.

Le Caccefour
des projets

C’est un dispositif destiné
aux pocteucrs de projets
associatifs novateurs et
d’intécét général.

technique pendant une année
(formation spécifique, aide
a la ceéation d’un réseau..)
pour les projets
sélectionnés.

Le CAP et les 20 Maisons

des Associations deviennent
pactenaices du pocteur et
s’engagent a 1’aider dans le
développement de son projet.

L’ensemble de ces événements
favorise la convivialité,
les échanges et les prises
de contacts.

]

Intecpeete en Langue des Signes

Francaise sur demande

I1s recueillent obsecvations
et conseils de spécialistes et
bénéficient d’un accompagnement



Un catalogue q] Des focmations
de formations gratuites
au format adapté:

construites autour des trois
étapes de vie d’un projet

associatif : steucturation,
mise en euvee, développement

*Ateliers pratiques

en groupe cestreint ou
en salle informatique
pecmettant un travail

q] Une offrce plus individualisé
SpéCialiSée «Focmations poue

12 personnes maximum
Le CAP propose un paccouces
de focmations personnalisées
éventuellement complété
pac un stage pratique au sein

*Confécences pédagogiques
autoue du fait associatif

d’une association. 1] Une equipe pour

diagnostiquer
9’£ les besoins des stagiaices
A et les guider vers les
Intecpeéte en Langue des Signes formations les plus
Feancaise suc demande adaptées.

HORAIRES > Du lundi au jeudi: de 10h & 13h & de 14h a 18h ; le vendcedi de 14h a 17h
CONTACT > 01 55 78 29 40/ cfocm@pacis.fr /Programme consultable en ligne sure Paris.fe
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CATALOGUE DES FORMATIONS

Un catalogue de 26 formations constcuites autour des trois
étapes de vie d’un projet associatif : son élaboration,
son ocganisation et son développement.

] Steuctucer
et analyser
votee projet

Steuctucer 12
votee projet

Association ou 12
Entceprise :
que choisie ?

| Créer et
gécer votre
association

Ceéer votee association 17
Loi 1901

Les spécificités d’une
association cultucelle
et actistique

Initiation
a la comptabilité de
votee association

Les ressoucces
financiéces
de votre association

La fiscalité de votre
association

Assucer
votee association

Devenie dicigeant
associatif
Compagnie,

mode d’emploi

17

18

18

19

19

19

20

q] Focmations
réseprvées aux
associations

Concevoir un plan
d’action

Pecfectionnement
de 1la comptabilité
de votee association

L’association
employeur

Le mécénat

de compétences :
des prcofessionnels
au service

des associations

Répondce

a un appel

a projet

Elabocer un dossier
de financement

Comment fidéliser
vos bénévoles ?

21

21

22

22

23

23

Les stratégies
de communication

Concevoic les supports
de communication avec
des logiciels libres

Outils de travail
collaboratif

en ligne avec

des logiciels libre

Créer le site
Intecnet de votee
association

Collecter
efficacement
des ressoucces
financiéces
sur Intecnet

Initiation
a 1’outil
informatique

24

25

25

26

27

27

11
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LES FORMATIONS

STRUCTURER ET ANALYSER VOTRE PROJET

Ces ateliecrs sont destinés aux pocteurs de projet.

§|Association
ou Entreprise :
que choisie ?

] Steuctucer
votee projet

Lobjectif de cet ateliec est de
vous initier a une méthodologie
de la mise en place de votre
projet pouc mieux le définie
et ocganiser votee action.

*LUNDI 15 Féveier 14h-17h
*MARDI 02 Mars 18h-21h
+JEUDI 18 Mars 14h-17h
*LUNDI 29 Mars 18h-21h
*LUNDT 12 Aveil 14h-17h
+JEUDT 29 Aveil 18h-21h
*MARDI 04 Mai 14h-17h
*LUNDI 17 Mai 18h-21h
*MARDI 01 Juin 14h-17h
*LUNDI 14 Juin 18h-21h

Cet atelier se propose de
vous aider a analyser votcee
peojet poue 1’ocienter vers
la focme jucidique la mieux
adaptée : association ou
micro-enteeprise, SARL..

*JEUDTI 18 Féveier 14h-17h
*MARDI 09 Mars 18h-21h
*MARDI 30 Mars 14h-17h
*LUNDI 19 Aveil 18h-21h
+JEUDI 20 Mai 18h-21h
*LUNDI 07 Juin 14h-17h
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CREER ET GERER VOTRE ASSOCIATION

Ces ateliers sont destinés aux porteucs de projet souhaitant
créer leur association ainsi qu’aux associations désirant
connaitce de bonnes pratiques de gestion.

9 Créer votre
association
Loi 1901

Cette formation est destinée aux
pocteurs d’un projet associatif.
Elle pecmet aux stagiaires de
connaitee les caractéristiques
et le fonctionnement d’une
association loi 1901 et donne les
repeces méthodologiques en vue
de la rédaction des statuts.

*VENDREDI 19 Féveier 14h-17h
*LUNDI 15 Mars 14h-17h
*MARDI 13 Aveil 14h-17h
*VENDREDI 21 Mai 14h-17h
+JEUDT 10 Juin 14h-17h

9] Les spécificités

d’une association
cultucelle

et actistique

17
Cette formation est destinée

aux pocteucs de projets et
aux associations
intervenant dans le domaine
du spectacle vivant.

*LUNDI 22 Feveier 14h-17h
*MARDI 23 Mars 18h-21h
«JEUDI 15 Aveil 14h-17h
*LUNDI 03 Mai 18h-21h
*MERCREDI 02 Juin 14h-17h
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LES FORMATIONS

1]Initiation a

la comptabilité
de votre
association

L’objectif de cette
formation est d’apprendce
les regles comptables de
base tout en cespectant les
obligations de transpacence
imposées par la loi.

+JEUDI 25 Feveier 14h-17h
*LUNDI 08 Mars 18h-21h
*MARDI 23 Mars 14h-17h
+JEUDI 01 Aveil 18h-21h
*LUNDI 19 Aveil 14h-17h
*MARDI 27 Aveil 18h-21h
+LUNDI 10 Mai 14h-17h
+JEUDI 27 Mai 18h-21h
*MERCREDI 09 Juin 18h-21h

*LUNDI 21 Juin 14h-17h

] Les cessoucces

financiecres
de votre
association

Cette formation vous pecmet
de vous familiariser avec les
différents moyens de financement
de votre association
(cotisations, dons,

ventes et manifestations,
subventions, mécénat,
financements bancaires ..].

*JEUDI 25 Feveier 18h-21h
*MARDI 9 Mars 14h-17h
+JEUDI 25 Mars 18h-21h
*MARDI 06 Aveil 14h-17h
*MARDI 20 Aveil 18h-21h
*LUNDI 03 Mai 14h-17h
*MARDI 11 Mai 18h-21h
*LUNDI 31 Mai 14h-17h
*MARDI 15 Juin 18h-21h

q|La fiscalité

de votre
association

Cette formation vous pecmet
de mieux comprcendce
1’enviconnement fiscal

de votre association

(les diffécents impots,

la déduction des dons,
1’émission de factuces..].

*MERCREDI 24 Féveier 14h-17h
+JEUDI 04 Mars 14h-17h
+JEUDI 18 Mars 18h-21h
+JEUDT 01 Aveil 14h-17h
*MERCREDI 14 Aveil 14h-17h
*LUNDI 26 Aveil 18h-21h
+JEUDI 06 Mai 18h-21h

*MARDI 25 Mai 14h-17h

*MARDI 08 Juin 14h-17h
+JEUDT 17 Juin 18h-21h

1] Assurer votee

association

Tout au long de cette formation,
un conseiller cépond & vos
attentes en matiece d’assucance.

*MARDI 16 Mars 14h-17h
+JEUDT 15 Aveil 18h-21h
*LUNDI 17 Mai 14h-17h

*LUNDI 07 Juin 18h-21h

Devenirp
dicigeant
associatif

Cette conférence s’adresse
aux cesponsables ou futurs
cesponsables d’une
association et présente

le cadre de leucs fonctions.

*LUNDI 29 Mars 14h-16h
+JEUDI 20 Mai 18h-20h

19
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LES FORMATIONS

] Compagnie,

mode d’emploi

Attention : L’insceiption
a cet atelier vous engage a
suivee les trois sessions
qui sont complémentairces
et indissociables.

Cet atelier a pour but
d’infocrmer et de donner
les premiers outils
méthodologiques pour

pcoduice un spectacle vivant.

I1 s’acticule autour de trois
modules qui ceprennent

les grandes étapes de la
pcoduction d’un spectacle.

*LUNDI 22 Feveier 18h-21h
La Production D’un Spectacle

*MERCREDI 24 Feveier 18h-21h
La Diffusion D’un Spectacle

*LUNDI 01 Mars 18h-21h
Embaucher Un Intermittent

*MERCREDI 26 Mai 18h-21h
La Production D’un Spectacle

*LUNDI 31 Mai 18h-21h
La Diffusion D’un Spectacle

*MERCREDI 02 Juin 18h-21h
Embaucher Un Intermittent

§] Concevoir un

plan d’action

L’objectif de cette forcmation
est de donner les outils

méthodologiques pour conduice et
développer efficacement 1le nouveau
pcojet de votre association.

*MARDI 13 Aveil 18h-21h
+JEUDI 03 Juin 14h-17h

FORMATIONS RESERVEES AUX ASSOCIATIONS

] Pecfectionnement

de la
comptabilité
de votre
association

Cette formation est destinée
aux stagiairces ayant acquis
les bases de la comptabilité
de trésocerie. Elle pecmet
de vous familiaciser

avec les raisonnements

de la comptabiliteé
d’engagement et de vous
initier & 1’établissement
de budgets prévisionnels

et plans de financement.

*MARDI 30 Mars 18h-21h
+JEUDT 24 Juin 14h-17h

21
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LES FORMATIONS

1] L’association

employeur

Cette formation aborde la
question des obligations de
T'association en tant qu’employeuc,
y compeis le statut des
intecmittents du spectacle.

*MARDI 16 Mars 18h-21h
+JEUDTI 22 Aveil 14h-17h
*LUNDI 10 Mai 18h-21h
*MARDI 15 Juin 14h-17h

| Le mécénat

de compétences:
des pcofessionnels
au sepvice

des associations

Cette confécence est
destinée aux associations
d’intércét général.

Elle vous prépace a ce
dispositif original qui met
gratuitement a disposition
les compétences de salariés
aupces d’associations.

+JEUDI 08 Aveil 18h-20h
*VENDREDI 28 Mai 14h-16h

9| Répondce a un

appel a projet

Cette formation vise

a donner les premieces clés
de compréhension des attendus
d’un appel a projet afin

de mieux y cépondcre.

Apces une présentation
méthodologique, un cas
pcatique vous sera proposeé.

+JEUDI 25 Mars 14h30-17h30
*MARDI 8 Juin 18h-21h

q| Elabocer

un dossier
de financement

L’objectif de cet atelier
est d’apprendre a présenter
son projet pour optimiser
sa rechecche de financement
aupres de partenaires

financiers privés ou publics.

*MARDI 16 Féveier 18h-21h
*LUNDI 01 Mars 14h-17h
*JEUDI 11 Mars 14h-17h
*LUNDI 22 Mars 18h-21h
*MARDI 06 Aveil 18h-21h
*MARDI 20 Aveil 14h-17h
+JEUDI 06 Mai 14h-17h
*MARDI 18 Mai 14h-17h
*MARDI 01 Juin 18h-21h
*LUNDI 14 Juin 14h-17h
*LUNDI 21 Juin 18h-21h

23
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LES FORMATIONS

9] Comment fidéliser
vos bénévoles ?

Cette formation vise a
sensibiliser les petites
associations a la bonne
gestion des bénévoles :
comment les trouver, les
fidéliser et les valoriser.

*MERCREDI 17 Mars 14h-17h
*MARDI 18 Mai 18h-21h

] Les strategies
de communication
1c¢ session

Cette conférence vous apporte
les fondamentaux pour
améliocer la communication de
votree association et clacifier
vos obligations légales dans
ce domaine (droits d’auteur,
droit a 1’image, dicection
de publication..].

*MARDI 23 Feveier 18h-21h
*LUNDI 22 Mars 14h-17h
+JEUDI 22 Aveil 18h-21h
+JEUDI 27 Mai 14h-17h

Les stratégies
de communication
2¢ session

Cet ateliec vous pecmet

de présenter vos supports
de communication et de
cibler les meilleurs outils
cocrespondant & vos besoins
(newsletter, plaquette,
affiche, communiqué de presse..).
*MARDI 02 Mars 14h-17h
*LUNDI 15 Mars 18h-21h
*LUNDI 29 Macs 14h-17h
+JEUDI 08 Aveil 18h-21h
+JEUDT 29 Aveil 14h-17h

*LUNDI 17 Mai 18h-21h

+JEUDI 03 Juin 18h-21h
*MARDI 22 Juin 14h-17h

9§ Concevoir les
supports de
communication
avec des
logiciels libres

Cet atelier vous familiarise
avec des outils de conception
geaphique dans le but

de concevoir et de diffuser
les documents promotionnels
de votre association.

*LUNDI 08 Mars 14h-17h
+JEUDI 15 Aveil 18h-21h
*MARDI 04 Mai 18h-21h
+JEUDT 17 Juin 14h-17h

] Outils de travail

collabocatif en
ligne avec des
logiciels libres

Cet atelier vous initie & la
gestion du travail informatique
en pactageant, via une
connexion Intecnet, les outils
libres les plus pecformants
(Agenda, Forums, pactage de
fichiers, annuaice, gestion
d’adhécents, e-mailing..).

*LUNDI 22 Mars 14h-18h

«JEUDI 22 Aveil 17h-21h
*MARDI 01 Juin 14h-18h
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LES FORMATIONS

q]Ccéer le site

Intecnet de votree
association
1c¢ session

Cet atelier a pour objectif la
découverte de 1’enviconnement
d’Intecnet avant la création
de votre site (hébergement,
obligations légales..].

I1 pecmet également de choisic
le suppoct Intecnet qui vous
convient le mieux.

+Jeudi 18 Féveier 18h-21h
*Macdi 23 Féveier 14h-17h
*Lundi 08 Mars 18h-21h
*Mardi 23 Mars 18h-21h
«Jeudi 08 Aveil 14h-17h
*Mardi 20 Aveil 18h-21h
*Lundi 03 Mai 14h-17h
*Mardi 18 Mai 18h-21h
*Jeudi 03 Juin 14h-17h

q]Ccéer le site

Intecnet de votre
association
2¢ session

Attention : il est nécessaire
de cespecter une péciode de 3
semaines entce les 2 sessions.
Cet atelier (destiné aux
stagiaices qui ont suivi au
préalable la 1° session)
vous apprend a constreuice
les premiéres pages de votre
site Intecnet associatif.

+JEUDI 11 Mars 18h-21h
*MARDI 16 Mars 14h-17h
*MARDI 30 Mars 18h-21h
*LUNDT 12 Aveil 18h-21h
+JEUDI 29 Aveil 18h-21h
*MARDI 11 Mai 14h-17h
+JEUDI 27 Mai 18h-21h
*LUNDI 07 Juin 18h-21h
*MARDI 22 Juin 18h-21h

§ICollecter

efficacement
des ressoucrces
financiéres
sur Internet

Cet atelier pecmet d’acquécic
une meilleure visibilité
sur Internet et de vous
familiariser avec un outil de
collecte de dons, adhésions
et billettecie en ligne.

*Lundi 22 Feveier 18h-21h
+Jeudi 25 Mars 18h-21h
*Mapdi 27 Aveil 14h-17h
*Mardi 25 Mai 18h-21h

1]Initiation

a 1’outil
informatique

L’objectif de cette
focmation est d’acquérir
les bases nécessaires a
1’utilisation quotidienne
d’un ocdinateur (systeme
d’exploitation, traitement
de texte, navigation
Intecnet..) et au suivi
des formations Intecnet
dispensées au CAP.

+Jeudi 11 Mars 14h-17h
*Macdi 13 Aveil 14h-17h
+Jeudi 20 Mai 14h-17h
*Macdi 8 Juin 14h-17h

27
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