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APPROFONDISSEMENT

INFORMATIONS PRATIQUES

PUBLIC : Cette formation s’adresse a un public de secrétaire
d’accueil, animateurs, responsable de secteur d’activités,
directeurs de centres de loisirs ou de tout équipement d’accueil
de public, responsables de la tenue d’un fichier d’adhérents et/
ou inscrits a des activités en vue d’une exploitation financiere
statistique pour sa structure employeur.

Adaptée a chaque situation, le travail se fait a partir des
données des stagiaires (amener une sauvegarde sur clé USB).
Pré-requis : pratiquer le logiciel Noé Animation.

DUREE : 2 jours
LIEUX ET DATES :
Lyon 11 et 12 mars Paris (Fontenay-sous-Bois)

13 et 14 mai

OBJECTIFS

Maitriser les situations particulieres et les fonctionnalités
avanceées du logiciel Noé et de ses modules

CONTENUS

e | e paramétrage des périodes d’activités : vérification
des parametres, renouvellement des activités

e Inscriptions et pointages : attestation d’inscription, saisie
des présences, relevé des présences, déclaration CAF,
les tableaux de bord

e Statistiques et compte rendu d’activités : travaux de fin
d’année - statistiques (les fréquentations, les analyses
sociologiques, les rapports d’activités, listes personnalisées)

e | a gestion financiére : parfaire ses connaissances de la
gestion financiere en mettant en avant les différents liens et
interactions entre la situation financiere, les reglements et les
factures (lecture d’un écran de pointage individuel et collectif,
situation financiére de I'inscription, utilisation de I'échéancier,
gestion des reglements et des éditions associées, gestion des
avoirs, facturation, numeérotation et validation, consultation des
factures, classement et filtres, factures d’avoir, complément
de facture, pointages particuliers, lecture des situations
financieres, éditions de contrdle, lettre de relance)

e Transfert en comptabilité

e Questions / Réponses

PROJET
ASSOCIATIF ET
MOBILISATION
DES FONDS
FUROPEENS

L'EUROPE ET L’ACTION
SOCIOEDUCATIVE

INFORMATIONS PRATIQUES

PUBLIC : Cadres dirigeants des associations, responsables de
services et coordinateurs de projets

DUREE : 3 jours

LIEU ET DATES :

Paris 5 au 7 mars

OBJECTIFS

e Connaitre le fonctionnement des institutions de I'Union
européenne

e Comprendre les politiques européennes

e Accéder aux fonds structurels européens

e |nscrire le projet associatif dans les programmes et dispositifs
européens

CONTENUS

¢ | ’'histoire de la construction européenne

e | a stratégie de I'Union européenne pour une croissance
durable, intelligente et inclusive

e | ’articulation de la politique européenne dans les politiques
nationales et régionales

e | e budget de I'Union européenne, les fonds structurels
(FSE, FEADER...) et les programmes (ERASMUS, INTERREG,
Europe Active, L’Europe pour les citoyens...)

e La gestion des fonds européens par I'Etat et les régions

% Inscrivez-vous sur offredeformations.uniformation.fr




S'INITIER

AUX BASES

DES ECRITS
PROFESSIONNELS

INFORMATIONS PRATIQUES

PUBLIC : Tout salarié

Un positionnement sera organisé sous la responsabilité de
I'organisme de formation 2 mois avant le début de celle-ci afin
de constituer un groupe de niveau homogene (test démateérialisé).
DUREE : 3 jours

LIEU ET DATES :

Bordeaux 10, 11 septembre et 1¢" octobre

[’écrit prend une place de plus en plus importante dans les
pratiques professionnelles des salariés du champ de I'animation.
LLa rédaction de comptes rendus, rapports, projets, réponses a
appels d’offre fait maintenant partie des compétences quotidiennes
qu'ils doivent maitriser.

Cette formation vise a améliorer I'expression écrite des
participants, mais également a lever les obstacles qui souvent
freinent le passage a I'écrit et identifier les ressources a utiliser
pour y parvenir.

OBJECTIFS
e |dentifier la structure des différents écrits professionnels
e Savoir utiliser les regles de structuration et de lisibilité
d’un écrit professionnel
e Acquérir des outils et des ressources
pour améliorer sa communication
professionnelle et son expression
écrite

CONTENUS

e Distinguer les écrits professionnels,
connaitre leurs spécificités
et les mobiliser pour rédiger

e Travailler notamment sur :
- Le compte rendu, le résumé
- La note d’information
- La lettre
- Le courriel

e Savoir mettre en pratique une
communication adaptée
aux situations
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BULLETIN
D’ INSCRIPTION anmvATION

Merci de nous transmettre UN BULLETIN D’INSCRIPTION
PAR ACTION DE FORMATION, au plus tard
4 semaines avant le début de la formation.*
A photocopier et & retourner (au choix) :
— par fax au 01 53 02 13 23
— par mail a formationscollectives@uniformation.fr
— par courrier a Uniformation / Péle Actions collectives
43, boulevard Diderot — BP 80057 — 75560 Paris cedex 12.
— inscription en ligne possible sur
www.offredeformation-uniformation.fr

(*) 8 semaines pour I'action « S’initier aux bases des écrits professionnels »

VOTRE STRUCTURE EMPLOIE :

[]-11 salaries*  [entre 11 et 49 salariés*

[ entre 50 et 299 salariés* [ 300 salariés et +*
* en effectif temps plein (ETP)

LE STAGE :

Intitulé :

date : lieu :

T

“}- uniformation

)

VOS COORDONNEES :

Ne ieom : U OIH DD

Raison sociale :

VOTRE PARTENAIRE EMPLOI ET FORMATION
ECONOMIE SOCIALE + HABITAT SOCIAL + PROTECTION SOCIALE

Adresse :

Interlocuteur :

email :
écrire en majuscules pour plus de lisibilité

tél.

fax :

COORDONNEES DU (OU DES) STAGIAIRE(S) PAR ORDRE DE PRIORITE :

Noms / Prénoms

Nature du| Emploi

contrat” | occupé CSP®@

1

N.o de SS (10 premiers chiffres) D D D D |:| D D D D D

2

N:’ de SS (10 premiers chiffres) D D D D |:| D D D D D

3

N:’ de SS (10 premiers chiffres) D D D D |:| D D D D D

4

N-° de SS (10 premiers chiffres) D D D D I:l D D D D D

5

N:’ de SS (10 premiers chiffres) D D D D D D D D D D

pate L1L] L) LJOILI

Nom et signature de I'employeur :

Cachet de I'entreprise
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(1) Nature du contrat :
1 Salarié en contrat a durée indéterminée (CDI) - 2 Salarié en contrat
a durée déterminée (CDD) - 3 Dirigeant bénévole - 4 Contrat d’avenir
(CA) - 5 Contrat d’accompagnement dans I'emploi (CAE) - 6 Contrat
d’insertion, revenu minimum d’activité (CI-RMA) - 7 Contrat d'initiative
emploi ou Contrat unique d’insertion (CIE-CDI et CUI-CDI) - 8 Contrat
d’initiative emploi ou Contrat unique d’insertion (CIE-CDD et CUI-CDD)
9 Contrat Jeune en Entreprise (CJE) - 10 Contrat d’engagement
éducatif (CEE) - 11 Mis a disposition

(2) Catégorie socio professionnelle :
1 Ouvrier non qualifié - 2 Ouvrier qualifie¢ 3 Employé - 4 Agent de
maitrise/technicien - 5 Ingénieur et cadre

% Inscrivez-vous sur offredeformations.uniformation.fr




NOTES
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