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Le CPIE Forét de Brocéliande est labellisé MAIA
(Mission d’Accueil et d' Information des Associations).
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C’est un lieu o1 'on peut vous renseigner sur la vie associative et vous donner de
la documentation. C’est aussi la possibilité de se former, gratuitement.
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PLACES LIMITEES,

PENSEZ A VOUS INSCRIRE RAPIDEMENT AUX
SEANCES DE FORMATIONS !

Organisation & inscriptions aux formations

CPIE Forét de Brocéliande
Centre Permanent d’Initiatives pour 'Environnement
26, Place du Patis Vert 56430 CONCORET
02 97 22 74 62 / jeanne.coupe-cpie@orange.fr
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FORMATIONS DE BENEVOLES

ASSOCIATIRS

Comptabilité

La comptabilité des associations

OBJECTIFS

Comprendre et organiser la comptabilité
au sein de son association

Maitriser les principes de base d’'une ges-
tion financiére associative transparente
Tenir une comptabilité simple

Présenter ses comptes en AG et a ses
partenaires

CONTENU

L'intérét de tenir une comptabilité pour
son association

Les obligations comptables

Le plan comptable associatif

Les éléments du compte de résultat

Les éléments du bilan

FORMAT
Alternance d’apports théoriques,
d’échanges et d’exercices

PUBLIC
Formation destinée aux bénévoles
d’association

>> Se munir d’une calculatrice

DATE
Jeudi 7 novembre 2019
De 19h a 21h30

LIEU

CPIE Forét de Brocéliande
26, Place du Patis Vert
56430 CONCORET

INTERVENANTE
Sylvie BESNARD
Trésoriére dassociations



FORMATIONS DE BENEVOLES

ASSOCIATIRS

Comptabilité

Le budget prévisionnel

OBJECTIFS

Identifier 'intérét de construire un
budget

Comprendre la méthode pour batir un
budget : les vigilances

CONTENU

Le suivi budgétaire et le plan de
trésorerie

Introduction a la comptabilité analytique

FORMAT
Alternance d’apports théoriques,
d’échanges et d’exercices

PUBLIC

Formation destinée aux bénévoles
d’association

Pré-requis : Avoir suivi la formation «La
comptabilité des associations»

>> Se munir d’une calculatrice

DATE
Lundi 18 novembre 2019
De 19h a 21h30

LIEU

CPIE Forét de Brocéliande
26, Place du Patis Vert
56430 CONCORET

INTERVENANTE
Sylvie BESNARD
Trésoriére dassociations



FORMATIONS DE BENEVOLES

ASSOCIATIRS

L'association employeur
Etre employeur, devenir employeur

OBJECTIFS

Connaitre les obligations liées a la
création d’emploi et & lembauche de tout
salarié

Mettre en place un contrat de travail
Intégrer le volet «ressources humaines»
dans la gestion associative

CONTENU

Le point de départ pour devenir associa-
tion employeur, les questions a se poser
Les obligations de l'employeur

Le cott d’un salarié

La convention collective, suis-je obligé
d’y adhérer ?

Le bulletin de salaire

FORMAT

Echanges et partages d’expériences

PUBLIC
Formation destinée aux bénévoles
d’association

DATE
Lundi 25 novembre 2019
De19h a 21h

LIEU

CPIE Forét de Brocéliande
26, Place du Patis Vert
56430 CONCORET

INTERVENANTE
Sylvie BESNARD
Trésoriére dassociations



FORMATIONS DE BENEVOLES

ASSOCIATIRS

Bureautique
Rédiger un texte et le mettre en page

OBJECTIFS DATE
Apprendre a réaliser un compte-rendu ou Lundi 2 décembre 2019
un communiqué sur un logiciel de De 18h30 a 21h
traitement de texte et le mettre en page
LIEU
CONTENU Espace Public Numérique
Rédiger un texte et le mettre en forme Place Henri Thébault
Insérer une image dans un document, la 56430 MAURON
postionner a la bonne place
Superposer texte et image INTERVENANTE
Armelle BUREAU
FORMAT Responsable de 'EPN - Antenne de
Mauron

Alternance d’apports théoriques,
d’échanges et de pratique sur
ordinateur

PUBLIC

Formation destinée aux bénévoles
d’association

Pré-requis : Utiliser réguliérement
loutil informatique

>> Ordinateurs fournis sur place



FORMATIONS DE BENEVOLES

ASSOCIATIRS

Bureautique
Apprendre a utiliser un tableur

OBJECTIES DATE
Créer son compte de résultat informatisé Lundi 9 décembre 2019
Expérimenter les fonctions de base De 18h30 a 21h
(somme, moyenne,...) sur un tableur
LIEU
CONTENU Espace Public Numérique
Réalisation d’un tableau Place Henri Thébault
Formules de calculs simples 56430 MAURON
Insertion de cellules
Mise en page du tableau INTERVENANTE
Armelle BUREAU
FORMAT Responsable de 'EPN - Antenne de
Mauron

Alternance d’apports théoriques,
d’échanges et de pratique sur
ordinateur

PUBLIC

Formation destinée aux bénévoles
d’association

Pré-requis : Utiliser réguliérement
loutil informatique

>> Ordinateurs fournis sur place



FORMATIONS DE BENEVOLES

ASSOCIATIRS

Bureautique

Utiliser des outils collaboratifs pour faciliter

OBJECTIFS

Découvrir des outils collaboratifs
accessibles 4 tous

Identifier les outils pertinents, efficaces
et nécessaires pour son association

CONTENU

Avantages et limites de 'usage des outils
collaboratifs

Découvrir quelques outils pour mener
des projets au sein de son association
(Doodle, Dropbox, Framapad,...)

FORMAT

Alternance d’apports théoriques,
d’échanges et de pratique sur
ordinateur

PUBLIC

Formation destinée aux bénévoles
d’association

Pré-requis : Utiliser réguliérement
loutil informatique

>> Ordinateurs fournis sur place

le travail en équipe

DATE
Lundi 20 janvier 2020
De 18h30 a 21h

LIEU

Espace Public Numérique
Place Henri Thébault
56430 MAURON

INTERVENANTE

Armelle BUREAU

Responsable de 'EPN - Antenne de
Mauron

Les outils collaboratifs sont des
outils numériques permettant de
travailler a plusieurs, de fagon
simultanée ou non et a distance sur
un méme projet. Ils sont aussi des
outils facilitateurs pour le
partage de données et
d’informations au sein d’un groupe



FORMATIONS DE BENEVOLES

ASSOCIATIRS

Bureautique
Préparer une présentation numérique pour
son Assemblée Générale

OBJECTIES DATE
Réaliser un diaporama pour présenter Lundi 27 janvier 2020
son association, ses activités ou un De 18h30a 21h
évenement lors de '’Assemblée Générale
ou aupreés de partenaires. LIEU
Espace Public Numérique
CONTENU Place Henri Thébault
Le déroulé d’un diaporama 56430 MAURON
L'intégration d’images/vidéos dans son
diaporama INTERVENANTE
Animer son diaporama Armelle BUREAU
Responsable de 'EPN - Antenne de
FORMAT Mauron

Alternance d’apports théoriques,
d’échanges et de pratique sur
ordinateur

PUBLIC

Formation destinée aux bénévoles
d’association

Pré-requis : Utiliser réguliérement
loutil informatique

>> Ordinateurs fournis sur place



FORMATIONS

DI BENEVOLES

ASSOCIATIRS

Communication

Comment communiquer sur mon association ?

OBJECTIFS

S’approprier une culture commune de la
communication associative (en amont des
ateliers pratiques)

Connaitre et caractériser les différents
outils pour communiquer sur son
association

Echanger sur la fonction communication
au sein de son association

CONTENU

La stratégie de communication :
I'identité et les valeurs de son asso,

le message a véhiculer, les cibles, le
contexte

Le plan de communication : planifier sur
une année, définir les moments-clés,
anticiper, définir les outils adaptés,
répartir les taches, coordonner

FORMAT
Alternance d’apports théoriques,
d’échanges et d’exercices

DATE
Samedi 16 novembre 2019
De 9h 4 12h30

LIEU

CPIE Forét de Brocéliande
26, Place du Patis Vert
56430 CONCORET

INTERVENANTE
Viviane FEDIEU DANIEL
Communicante & rédactrice

PUBLIC
Formation destinée aux bénévoles
d’association

Cette séance est conseillée pour suivre
les ateliers sur la création d’affiche, la
page facebook et le site internet



FORMATIONS

DI BENEVOLES

ASSOCIATIRS

Communication

Prendre la parole en public pour présenter

OBJECTIFS

Représenter et présenter son association
de facon claire

Savoir argumenter et défendre le(s)
projet(s) de son association devant un
public

Gérer son stress

CONTENU

La situation de communication

Les enjeux d’une prise de parole en public
Travail sur 'estime de soi, I'image de soi
Travail sur les émotions, la voix, la
posture et la sémantique pour atteindre
l'aisance verbale et coroporelle face a un
public

Surmonter le stress/le trac

FORMAT

Alternance d’apports théoriques,
d’échanges, de réflexions individuelles et
de mises en pratique.

PUBLIC
Formation destinée aux bénévoles
d’association

avec aisance

DATE
Samedi 30 novembre 2019
De9hal7h

LIEU

CPIE Forét de Brocéliande
26, Place du Patis Vert
56430 CONCORET

INTERVENANT

Jessica BODENES

Formatrice

In Tempo - Coaching & Communication



FORMATIONS DE BENEVOLES

ASSOCIATIRS

Créer simplement son blog ou son site en

OBJECTIFS

Distinguer blog et site internet
Découvrir différentes plateformes
gratuites et simples d’utilisation pour
créer un site web adapté a son
association

Expérimenter la création d’un site web
pour son association

CONTENU

Présentation du blog et du site
Réflexion pour trouver le meilleur outil
stratégique pour son association
Création d’un site internet gratuit

FORMAT
Alternance d’apports théoriques,
d’échanges et de pratique sur ordinateur

>> Ordinateurs fournis sur place

>> Se munir de son adresse mail et de
son mot de passe

>> Les participants sont invités a
apporter photos et textes présentant
Pactivité de leur asso sur une clé USB

Communication
ligne

DATE
Samedi 7 décembre 2019
De 9h a4 12h30
LIEU
Station biologique de Paimpont
35380 PAIMPONT
INTERVENANTE
Viviane FEDIEU DANIEL

Communicante & rédactrice

PUBLIC

Formation destinée aux bénévoles
d’association

Pré-requis : Savoir utiliser l'outil
informatique et avoir une adresse
mail déja créée.

11 est conseillé d’avoir suivi la
formation «Comment
communiquer sur son association»



FORMATIONS DE BENEVOLES

ASSOCIATIRS

Communication

Comment optimiser la visibilité de mon site

OBJECTIFS

Comprendre le fonctionnement des
moteurs de recherche internet
Créer des mots clés adaptés
Comment réussir le suivi de votre
référencement

CONTENU

Petit détour sur les métadonnées
L'analyse SEO, qu'est ce que c’est ?
Comment 'adapter a votre site web ?
L'écriture web pour étre mieux référencé
Le role des réseaux sociaux dans le
référencement

FORMAT
Alternance d’apports théoriques,
d’échanges et de pratique sur ordinateur

>> Ordinateurs fournis sur place
>> Se munir de son adresse mail et de
son mot de passe

sur internet ?

DATE
Samedi 14 décembre 2019
De 9h 4 12h30

LIEU
Station biologique de Paimpont

35380 PAIMPONT

INTERVENANTE
Viviane FEDIEU DANIEL
Communicante & rédactrice

PUBLIC
Formation destinée aux bénévoles
d’association



FORMATIONS

DI BENEVOLES

ASSOCIATIRS

Communication

Une page facebook pour mon asso ?

OBJECTIFS

Connaitre les différents réseaux sociaux
existants

Identifier la pertinence et l'intérét des
réseaux sociaux pour son association
Appréhender le réseau social Facebook

CONTENU

Apports théoriques sur les réseaux so-
ciaux de facon générale : Quest ce qu'un
réseau social ? Quels sont les réseaux
sociaux actuels ?

Création d’une page facebook

La notion de «groupe» sur facebook

FORMAT
Alternance d’apports théoriques,
d’échanges et de pratique sur ordinateur

>> Ordinateurs fournis sur place

>> Se munir de son adresse mail et de
son mot de passe

>> Se munir de son identifiant et de
son mot de passe pour se connecter a
son compte facebook

DATE
Samedi 11 janvier 2020
De 9h 2a12h30

LIEU

Station biologique de Paimpont
35380 PAIMPONT

INTERVENANTE
Viviane FEDIEU DANIEL
Communicante & rédactrice

PUBLIC

Formation destinée aux bénévoles
d’association

Pré-requis : Savoir utiliser l'outil
informatique et avoir une adresse
mail déja créée

Avoir déja créé son profil sur
facebook et I'utiliser réguliérement
Il est conseillé d’avoir suivi la
formation «Comment
communiquer sur son association»



FORMATIONS DE BENEVOLES

ASSOCIATIRS

Communication

Animer la page facebook de mon association

OBJECTIFS

Animer de facon réguliére la page
facebook de son association (trucs et
astuces)

Réfléchir aux ressources a mobiliser et
aux moyens a mettre en oeuvre pour
animer la page de son asso

Etudier la fréquence de ses publications

CONTENU

Création de sa communauté

Etude des statistiques de mes
publications

Programmation des publications
Publication d'un événement et diffusion

FORMAT
Alternance d’apports théoriques,
d’échanges et de pratique sur ordinateur

>> Ordinateurs fournis sur place

>> Se munir de son adresse mail et de
son mot de passe

>> Se munir de son identifiant et de
son mot de passe pour se connecter a
son compte facebook

DATE
Samedi 18 janvier 2020
De 9h 4 12h30

LIEU

Station biologique de Paimpont
35380 PAIMPONT

INTERVENANTE
Viviane FEDIEU DANIEL
Communicante & rédactrice

PUBLIC

Formation destinée aux bénévoles
d’association

Pré-requis : Avoir un compte
facebook, étre familiarisé avec cet
outil et avoir créé une page pour
son association

Il est conseillé d’avoir suivi la
formation «Comment
communiquer sur son association»



FORMATIONS DE BENEVOLES

ASSOCIATIRS

Communication
Créer une affiche simple et efficace

OBJECTIFS DATE

Identifier les éléments incontournables Samedi 8 février 2020

d’une affiche De 9h 4 12h30

Créer une affiche simple et efficace
LIEU

CONTENU Espace Public Numérique

Le message a faire passer Place Henri Thébault

Le contenu de son affiche 56430 MAURON

La disposition

L'intégration de visuels INTERVENANTE
Armelle BUREAU

FORMAT Responsable de 'EPN - Antenne de
Mauron

Alternance d’apports théoriques,
d’échanges et de pratique sur ordinateur

PUBLIC

Formation destinée aux bénévoles
d’association

Pré-requis : Pratiquer réguliérement le
traitement de texte et savoir insérer une
image dans un document

Il est conseillé d’avoir suivi la

formation «Comment

communiquer sur son association»

>> Ordinateurs fournis sur place



FORMATIONS

DI BENEVOLES

ASSOCIATIRS

Communication

Création d’une affiche : Un pas vers le

OBJECTIFS

S’approprier les bonnes pratiques vis a
vis de la législation

S’outiller de ressources (images,
typographies,...) gratuites téléchar-
geables en ligne

S’initier a la conception d’une affiche a
l'aide d’outils de graphisme libres
Préparer le document final pour
impression

CONTENU

Point sur la législation : la notion de pro-
priété, les mentions légales,...

La mise en page et la lisibilité de son
affiche : les infos a ne pas manquer !

Les outils pour améliorer le graphisme et
donner un style a son affiche
Enregistrement du support

FORMAT
Alternance d’apports théoriques,
d’échanges et de pratique sur ordinateur

>> Ordinateurs fournis sur place

graphisme...

DATE
Samedi 8 février 2020
De 14h a 16h30

LIEU

Espace Public Numérique
Place Henri Thébault
56430 MAURON

INTERVENANTE
Armelle BUREAU
Responsable de 'EPN - Antenne de

Mauron

PUBLIC

Formation destinée aux bénévoles
d’association

Pré-requis : Utiliser réguliérement
loutil informatique

Savoir créer une affiche simple
(texte et image) sur un logiciel de
traitement de texte

Il est conseillé d’avoir suivi la
formation «Comment
communiquer sur son association»



FORMATIONS DE BENEVOLES

ASSOCIATIRS

Communication

La communication engageante

OBJECTIFS
Découvrir le concept de communication
engageante

Se questionner sur la fagon d’aborder une

thématique aupreés des publics
S’outiller pour introduire la communica-
tion engageante dans ses projets

CONTENU

Concept et théorie de la communication
engageante

Analyse de situation de communication
Intégration de la communication
engageante dans un futur projet

FORMAT

Alternance d’apports théoriques,
d’échanges et de partages d’expériences,
de réflexions individuelles.

PUBLIC

Formation destinée aux bénévoles
d’association

Pré-requis : Etre en situation de
communication ou de
sensibilisation au public

DATE
Lundi 12 octobre 2020
De 19h a 21h30

LIEU

CPIE Forét de Brocéliande
26, Place du Patis Vert
56430 CONCORET

INTERVENANT

Benoit LE BARBIER

Chargé de mission environnement
CPIE Forét de Brocéliande

La communication engageante est
un outil pour sensibiliser a
l'environnement et favoriser les
changements de comportements.
Au-dela d’'une «technique», la
communication est avant tout une
philosophie de l'interaction ot ['on
souhaite que l'interlocuteur soit
acteur d’une situation de
communication, et non seulement
récepteur.



PENSEZ A VOUS INSCRIRE AUX SEANCES

DE HORMATIONS POUR BENEVOLES

Comptabilité

Jeudi 7 nov. 2019
De 19h a 21h30

Lundi 18 nov. 2019
De 19h a 21h30

LA COMPTABILITE DES ASSOCIATIONS
au CPIE Forét de Brocéliande, 26 Place du Pétis Vert 56430 CONCORET

LE BUDGET PREVISIONNEL
au CPIE Forét de Brocéliande, 26 Place du Pétis Vert 56430 CONCORET

L'association employeur

Lundi 25 nov. 2019
De 19h a 21h

ETRE EMPLOYEUR, DEVENIR EMPLOYEUR
au CPIE Forét de Brocéliande, 26 Place du Pétis Vert 56430 CONCORET

Bureautique

Lundi 2 déc. 2019
De 18h304 21h

Lundi 9 déc. 2019
De 18h30421h

Lundi 20 janv. 2020
De 18h30 a 21h

Lundi 27 janv. 2020
De 18h30 a 21h

REDIGER UN TEXTE ET LE METTRE EN PAGE
a UEspace Public Numérique, Place Henri Thebault 56430 MAURON

APPRENDRE A UTILISER UN TABLEUR
a UEspace Public Numérique, Place Henri Thebault 56430 MAURON

PREPARER UNE PRESENTATION NUMERIQUE
a UEspace Public Numérique, Place Henri Thebault 56430 MAURON

UTILISER DES OUTILS COLLABORATIFS
a UEspace Public Numérique, Place Henri Thebault 56430 MAURON

La suite des formations au dos !

Toutes ces formations sont proposées GRATUITEMENT sur adhésion

annuelle au CPIE Forét de Brocéliande




PENSEZ A VOUS INSCRIRE AUX SEANCES

DE HORMATIONS POUR BENEVOLES

Communication

Samedi 16 nov. 2019
De 9h ¢ 12h30

Samedi 30 nov. 2019
De9hal7h

Samedi 7 déc. 2019
De 9h a 12h30

Samedi 14 déc. 2019
De 9h ¢ 12h30

Samedi 11 janv. 2020
De 9h a 12h30

Samedi 18 janv. 2020
De 9h a 12h30

Samedi 8 fév. 2020
De 9h a 12h30

Samedi 8 fév. 2020
De 14h a 16h30

Lundi 12 oct. 2020
De 19h ¢ 21h30

COMMENT COMMUNIQUER SUR MON ASSOCIATION ?
au CPIE Forét de Brocéliande, 26 Place du Pétis Vert 56430 CONCORET

PRENDRE LA PAROLE EN PUBLIC AVEC AISANCE
au CPIE Forét de Brocéliande, 26 Place du Pétis Vert 56430 CONCORET

CREER SIMPLEMENT SON BLOG OU SON SITE EN LIGNE
a la Station Biologique de Paimpont 35380 PAIMPONT

COMMENT OPTIMISER LA VISIBILITE DE MON SITE INTERNET ?
a la Station Biologique de Paimpont 35380 PAIMPONT

UNE PAGE FACEBOOK POUR MON ASSO ?
a la Station Biologique de Paimpont 35380 PAIMPONT

ANIMER UNE PAGE FACEBOOK POUR MON ASSO ?
a la Station Biologique de Paimpont 35380 PAIMPONT

CREER UNE AFFICHE SIMPLE ET EFFICACE
a Espace Public Numérique, Place Henri Thebault 56430 MAURON

CREATION D’UNE AFFICHE : UN PAS VERS LE GRAPHISME...
a Espace Public Numérique, Place Henri Thebault 56430 MAURON

LA COMMUNICATION ENGAGEANTE
au CPIE Forét de Brocéliande, 26 Place du Pétis Vert 56430 CONCORET

Toutes ces formations sont proposées GRATUITEMENT sur adhésion

annuelle au CPIE Forét de Brocéliande




