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LE CARREFOUR 

DES ASSOCIATIONS PARISIENNES

SERVICES ET RESSOURCES

PRÉSENTATION 

Équipement public de la Ville de Paris, le Carrefour des 
Associations Parisiennes (CAP) est le lieu dédié aux acteurs 
et actrices de la vie associative et de l’engagement citoyen.
Formations, accompagnements personnalisés, rencontres, 
événements, ressources et centre de documentation sont 
ainsi mis gratuitement à la disposition des porteurs de 
projets et des associations parisiens au sein de la belle et 
ancienne Gare de Reuilly dans le 12ème arrondissement. Les 
professionnels du CAP accompagnent et forment ainsi 
chaque année plus de 3000 associations et près de 2500 
stagiaires.
Secrétariat Général du Conseil Parisien des Associations 
(CPA) et observatoire du tissu associatif parisien, le 
CAP constitue un lieu de propositions, d’innovations et 
d’expérimentations des politiques publiques en matière 
d’engagement citoyen et associatif.

SE FORMER ET ÊTRE ACCOMPAGNÉ PAR LE CAP

Au-délà de son offre de formation complète et gratuite, le 
CAP accompagne de manière personnalisée les porteurs 
de projets associatifs et les membres d’associations.
L’accompagnement peut se concrétiser par :

- Des entretiens individuels ouverts aux bénévoles, 
salariés d’associations ou à tout porteur d’un projet 
associatif ;
- Des permanences comptables et juridiques 
mensuelles, animées par un cabinet d’expertise 

comptable et le Barreau de Paris Solidarité, permettant 
l’accès gratuit à une trentaine de permanences 
comptables et juridiques par an ;
- Une réorientation vers une structure ad hoc en 
fonction de votre projet ou besoin.

Ces entretiens se font uniquement sur rendez-vous. Un 
premier contact avec la Maison de la Vie Associative et 
Citoyenne (MVAC) de votre arrondissement est conseillé au 
préalable.

SE DOCUMENTER AVEC LE CAP

Le CAP dispose d’un centre de documentation comprenant 
plus de 1 000 ouvrages sur la vie associative et la démocratie 
locale. Ce fonds documentaire est librement consultable 
sur place du mardi au vendredi de 10h à 13h et de 14h à 17h.

Contact du Pôle Documentaire et Accompagnement :
cdoc@paris.fr - 01 71 28 36 43

SE PRÉPARER ET PASSER LE CFGA 

Le CAP est agréé par l’État pour préparer et délivrer le 
Certificat de Formation à la Gestion Associative (CFGA).
Ce dernier est délivré aux personnes qui ont suivi une 
formation théorique et pratique en vue de l’exercice de 
responsabilités bénévoles dans la gestion administrative, 
financière et humaine d’une association ou de la recherche 
d’emploi au sein d’une association. Les candidats à 
l’obtention de ce certificat doivent être porteurs de projet 
ou membres d’une association déclarée et âgés de seize 
ans au moins au premier jour de la formation.
La formation se compose de :

- une formation théorique de 30 heures minimum, 
encadrée par un responsable pédagogique ;
- une formation pratique de 35h accomplie sous 
tutorat pédagogique dans une association déclarée.

Contact du Pôle CFGA du CAP :
cform@paris.fr - 01 71 28 09 49

Le Carrefour des Associations Parisiennes (CAP) est le lieu dédié 
aux acteurs de la vie associative et de l’engagement citoyen de la 
Ville de Paris. Il accompagne et forme plus de 5000 associations 
et stagiaires par an. 
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S’INFORMER SUR LA VIE ASSOCIATIVE ET LES 
DISPOSITIFS D’ENGAGEMENT CITOYEN DE LA VILLE DE 
PARIS

Les locaux du CAP, situés en plein cœur de l’ancienne et 
historique Gare de Reuilly, offrent un service d’aiguillage 
de la vie associative parisienne.
Le Carrefour des Associations Parisiennes oriente et 
informe les Parisiens à la recherche d’informations sur la 
vie associative, la participation citoyenne et l’engagement 
sous toutes ses formes.

ORGANISER VOTRE ÉVÈNEMENT AVEC LE CAP

Vous souhaitez organiser un évènement ayant un lien 
avec l’engagement associatif et citoyen et ouvert au grand 
public parisien ? Le CAP peut vous ouvrir ses portes et vous 
intégrer dans sa programmation évènementielle.
Conférences, expositions, ateliers, le CAP peut vous 
accueillir en mettant à votre disposition :

- une salle de conférence de 70 personnes ;
- une salle de formations de 20 personnes ;
- un espace extérieur (jardin pouvant accueillir jusqu’à 
200 personnes) ;
- des espaces d’exposition intérieurs et extérieurs ;
- des dispositifs de webinaires ;
- une communication évènementielle via son réseau de 
15 000 associations inscrites sur ParisAsso et via le site 
Paris.fr

Les critères à remplir pour organiser votre évènement au 
CAP sont :

- Un évènement associatif ou citoyen grand public relatif 
à la thématique de l’engagement ;
- Une implantation parisienne ;
- La signature d’une convention établissant les règles de 
bonne utilisation des lieux ;
- La gratuité des évènements proposés.

SUIVRE ET PARTICIPER AU CONSEIL PARISIEN DES 
ASSOCIATIONS

Le CAP assure le Secrétariat Général du Conseil Parisien 
des Associations (CPA), instance participative des acteurs 
associatifs parisiens, créé à l’occasion de l’adoption de la 
Charte d’engagements réciproques en  2019.
Le CPA représente 100 associations membres, 
représentatives de la diversité du secteur associatif 
parisien. Il participe à la co-construction des politiques 
publiques de la Ville de Paris. Pour toute information sur 
cette instance, contactez le CAP. 

INFORMATIONS PRATIQUES & CONTACTS

Carrefour des Associations Parisiennes (CAP)
181, avenue Daumesnil 75012 PARIS

capcontact@paris.fr 
01 55 78 29 30

Pôle Formation
cform@paris.fr - 01 71 28 09 49 - paris.fr/formasso

Pôle Documentaire et Accompagnement
(sur rendez-vous uniquement)

cdoc@paris.fr 
01 71 28 36 43

Pôle  Évènement
ceven@paris.fr

Pour toute question sur la vie associative et l’engagement 
citoyen à Paris

capcontact@paris.fr - 01 55 78 29 30
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PRESENTATION DU CATALOGUE

UNE OFFRE ANNUELLE DE FORMATIONS GRATUITES

Le Carrefour des Associations Parisiennes (CAP) propose 
un catalogue de formations gratuites aux associations et 
porteurs de projets associatifs et citoyens.

Il dispense, tout au long de l’année, plus de 180 sessions de 
formations déclinées autour de parcours thématiques, 
de la définition du projet associatif à la gestion et au 
développement d’une structure associative. 
Les formations sont assurées par des professionnels de 
l’engagement et de la vie associative. 

DÉROULÉ DES FORMATIONS

Les formations ont lieu en distanciel ou en présentiel au 
Carrefour des Associations Parisiennes (CAP) au 181, Avenue 
Daumesnil (12ème arrondissement).

COMMENT S’INSCRIRE AUX FORMATIONS ? 

L’inscription aux formations est ouverte trois mois avant 
la date de la formation. 

Pour vous inscrire, vous pouvez : 
- remplir le formulaire en ligne en vous rendant sur la 
page paris.fr/formasso ;
- contacter le service Formations du Carrefour des 
Associations Parisiennes au 01 71 28 09 49 ou par mail 
à cform@paris.fr

Vérifiez bien vos disponibilités
Toutes les formations sont gratuites mais limitées en place. 
Ne vous inscrivez que si vous êtes certain de pouvoir y parti-
ciper afin de ne pas prendre la place d’une autre personne.

QUI PEUT S’INSCRIRE

Les formations du CAP sont ouvertes aux membres des 
associations et aux porteurs de projets associatifs ou 
citoyens. 
Vérifiez bien les prérequis exigés car certaines formations 
de niveau expert exigent que vous ayez suivi et assimilé des 
modules préalables (vous référer à la case « prérequis »)

QUELLES FORMATIONS SUIVRE ? 

Les formations sont organisées en 7 parcours thématiques : 
- Structurer son projet (4 modules différents) ; 
- Créer son association (4 modules différents) ; 
- Fiscalité et comptabilité associatives (6 modules 
différents) ; 
- Ressources humaines et financières (9 modules 
différents) ; 
- Débuter avec le numérique (3 modules différents) ; 
- Communiquer sur son projet associatif (9 modules 
différents) ; 
- Se professionnaliser dans le secteur associatif (4 
modules différents). 

Vous pouvez choisir d’assister aux différents modules en 
fonction de vos besoins et de l’avancée de votre projet. 
En cas de doute, vous pouvez en discuter avec les conseillers 
du CAP en contactant le service Formations. 

CONTACTER LE PÔLE FORMATION

Pôle Formation du CAP
cform@paris.fr
01 71 28 09 49
Ouvert du lundi au vendredi de 10h à 13h et de 14h à 18h
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CALENDRIER ANNUEL 
DES FORMATIONS

TOUTES LES FORMATIONS EN UN COUP D’OEIL

Pour découvrir le calendrier des formations mois par mois, 
il vous suffit de scanner le QR Code ci-dessous :

Vous accéderez alors au Google Agenda de l’ensemble 
des  dates de formations 2024-2025 et de leurs liens 
d’inscription. 
Attention, les formations se tiennent entre septembre et 
juin. Il n’y a pas de formations en juillet et en août. 

CHOISISSEZ ET INSCRIVEZ-VOUS

Une fois le calendrier affiché, sélectionnez l’affichage 
hebdomadaire, mensuel ou annuel. Vous pouvez ensuite 
choisir la formation qui vous intéresse et vous inscrire en 
ligne. 
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DÉFINIR SON PROJET

Aucun

Porteur d’un projet de création de structure juridique 
(association ou entreprise)

•	 S’initier à une méthodologie de mise en place d’un projet
•	 Savoir définir ses objectifs
•	 Formaliser par écrit le projet de création de la structure

Mardi 17 septembre 
de 14h à 17h
Samedi 5 octobre 
de 10h à 13h 
Lundi 18 novembre 
de 18h 30 à 21h30
Mercredi 5 mars 
de 14h à 17h
Lundi 28 avril 
de 18h à 21h

Mercredi 23 octobre 
de 18h à 21h 
Lundi 13 janvier 
de 10h à 13h

CHOISIR LA FORME JURIDIQUE ADAPTÉE 
À SON PROJET

Avoir suivi le module « Définir son projet »

Porteur d’un projet de création de structure juridique 
(association ou entreprise)

•	 Comparer les avantages et les inconvénients des différentes 
structures juridiques

•	 S’orienter vers la forme juridique la mieux adaptée à son 
projet (association,  microentreprise, SARL...)

Lundi 16 septembre  
de 14h à 17h
Jeudi 14 novembre 
de 18h à 21h 
Vendredi 17 janvier 
de 14h à 17h 

Lundi 21 octobre 
de 18h à 21h
Jeudi 24 avril 
de 10h à 13h
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PLANIFIER SON PROJET

Aucun

Membre d’une association

•	 Apporter les outils méthodologiques pour conduire, 
budgétiser et développer à moyen terme la nouvelle action 
d’une association

Jeudi 19 septembre 
de 14h à 17h
Samedi 12 octobre 
de 10h à 13h 
Mardi 19 novembre 
de 18h30 à 21h30 
Jeudi 6 mars 
de 14h à 17h
Mardi 29 avril 
de 18h à 21h

Jeudi 24 octobre 
de 18h à 21h
Mardi 14 janvier 
de 10h à 13h

ÉVALUER SON PROJET ASSOCIATIF

Aucun

Membre d’une association

•	 Découvrir les éléments-clés (objectifs, critères, indicateurs) 
pour mettre en place une évaluation efficace du projet 
ou de l’action, souvent exigée dans le cadre des appels 
à projets et des subventions publiques françaises et 
européennes

Lundi 30 septembre 
de 14h à 17h
Vendredi 7 mars 
de 14h à 17h
Mercredi 30 avril 
de 18h à 21h

Lundi 28 octobre 
de 18h à 21h
Mardi 28 janvier 
de 10h à 13h
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LE FONCTIONNEMENT D’UNE 
ASSOCIATION LOI 1901 

Aucun

Tout public

•	 Comprendre l’environnement historique et sociologique de 
l’association Loi 1901

•	 Aider à mieux appréhender l’environnement juridique et 
les notions clés spécifiques à l’association Loi 1901

Lundi 23 septembre 
de 18h à 21h
Lundi 21 octobre 
de 18h à 21h
Jeudi 5 décembre 
de 10h à 13h
Mardi 21 janvier 
de 10h à 13h
Jeudi 20 février 
de 10h à 13h

Lundi 3 mars 
de 18h à 21h
Mardi 15 avril 
de 14h à 17h
Lundi 2 juin 
de 18h à 21h

Avoir suivi les modules « Définir son projet » et « Le 
fonctionnement d’une association Loi 1901 » si votre 
association n’est pas encore créée

•	 Porteur de projet associatif
•	 Membre d’une association souhaitant revoir ses 

pratiques de gestion

•	 Apporter une méthodologie de création de l’association : 
compréhension des statuts associatifs, définition de l’objet 
et de l’identité de l’association

•	 Initier à une bonne pratique dans la rédaction des statuts
•	 Aborder les formalités déclaratives

CRÉER SON ASSOCIATION LOI 1901

Mardi 24 septembre 
de 18h à 21h
Mardi 22 octobre 
de 18h à 21h
Jeudi 5 décembre 
de 14h à 17h
Mardi 21 janvier 
de 14h à 17h
Jeudi 20 février 
de 14h à 17h

Mardi 4 mars 
de 18h à 21h
Mercredi 16 avril 
de 14h à 17h
Mardi 3 juin 
de 18h à 21h
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L’ASSEMBLÉE GÉNÉRALE 
ET SES MEMBRES 

Avoir suivi les modules « Le fonctionnement d’une 
association Loi 1901 » et « Créer son association » si votre 
association n’est pas encore créée

•	 Porteur de projet associatif
•	 Membre d’une association souhaitant revoir ses 

pratiques de gestion

•	 Mieux définir les différentes catégories de membre
•	 Aider à comprendre leurs droits et obligations
•	 Mieux appréhender le rôle des assemblées générales dans 

le fonctionnement de l’association

Jeudi 26 septembre 
de 10h à 13h
Mercredi 23 octobre 
de 18h à 21h
Vendredi 6 décembre 
de 10h à 13h
Mercredi 22 janvier 
de 10h à 13h
Vendredi 21 février 
de 10h à 13h

Mercredi 5 mars 
de 18h à 21h
Jeudi 17 avril 
de 14h à 17h
Mercredi 4 juin 
de 18h à 21h

Avoir suivi les modules « Le fonctionnement d’une 
association Loi 1901 », « Créer son association » et 
« L’assemblée générale et ses membres » si votre association 
n’est pas encore créée

•	 Porteur de projet associatif
•	 Membre d’une association souhaitant revoir ses 

pratiques de gestion

•	 Définir les rôles du bureau, du conseil d’administration et 
leurs places dans le projet associatif

•	 Préciser le champ des responsabilités des dirigeants au 
plan juridique, social, fiscal et en matière d’assurance

LE CONSEIL D’ADMINISTRATION ET 
LA RESPONSABILITÉ DES DIRIGEANTS

Jeudi 26 septembre 
de 14h à17h
Jeudi 24 octobre 
de 18h à 21h
Vendredi 6 décembre 
de 14h à 17h
Mercredi 22 janvier 
de 14h à 17h
Vendredi 21 février 
de 14h à 17h

Jeudi 6 mars 
de 18h à 21h
Vendredi 18 avril 
de 14h à 17h
Jeudi 5 juin 
de 18h à 21h
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LE RÉGIME FISCAL 
DES ASSOCIATIONS LOI 1901

Avoir suivi les modules « Définir son projet » et « Créer son 
association » si votre association n’est pas encore créée

•	 Porteur de projet associatif
•	 Membre d’une association

•	 Mieux comprendre l’environnement fiscal de son 
association (les différents impôts, la déduction des dons …)

•	 Comprendre la notion d’intérêt général et ses 
conséquences fiscales

Jeudi 19 septembre 
de 18h30 à 21h30
Mercredi 13 novembre de 
14h à 17h
Samedi 30 novembre de 
10h à 13h
Lundi 10 février 
de 14h à 17h

Jeudi 17 octobre 
de 18h à 21h
Mercredi 29 janvier
de 18h à 21h
Jeudi 10 avril 
de 18h à 21h

Avoir suivi les modules « Définir son projet » et « Créer son 
association » si votre association n’est pas encore créée

•	 Porteur de projet associatif
•	 Membre d’une association

•	 Apprendre les règles comptables de base tout en 
respectant les obligations de transparence imposées par la 
loi

INITIATION A LA COMPTABILITÉ 
SIMPLIFIÉE D’UNE ASSOCIATION

Lundi 23 septembre 
de 14h à 17h
Samedi 26 octobre 
de 10h à 13h
Lundi 18 novembre 
de 10h à 13h
Mardi 21 janvier 
de 18h à 21h
Jeudi 6 février 
de 14h à 17h
Mercredi 12 mars 
de 10h à 13h

Mardi 8 octobre 
de 14h à 17h 
Mercredi 30 octobre 
de 18h à 21h
Mercredi 26 février 
de 18h à 21h
Mardi 22 avril 
de 18h à 21h
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MISE EN PRATIQUE DE LA COMPTABILITÉ 
SIMPLIFIÉE D’UNE ASSOCIATION

Avoir suivi le module « Initiation à la comptabilité » et avoir 
mis en place une comptabilité simplifiée

•	 Membre d’une association

•	 Vérifier sa pratique comptable à travers des cas issus de son 
association en activité

Mardi 24 septembre 
de 14h à 17h
Mercredi 20 novembre de 
10h à 13h
Mercredi 22 janvier 
de 18h à 21h
Vendredi 7 février 
de 14h à 17h
Jeudi 13 mars 
de 10h à 13h

Mercredi 9 octobre 
de 14h à 17h
Jeudi 31 octobre 
de 18h à 21h
Jeudi 27 février 
de 18h à 21h
Mercredi 23 avril 
de 18h à 21h

Avoir suivi le module « Initiation à la comptabilité 
simplifiée » dans lequel nous abordons les 2 types de 
méthodes avant de faire un focus sur la comptabilité 
de trésorerie et l’incitation à suivre le module « Mise en 
pratique ».

•	 Membre d’une association

•	 Utiliser la comptabilité d’engagement pour saisir sa 
comptabilité et avoir une lecture plus fine de la situation 
comptable de l’association (dettes, créances, comptes 
clients et comptes fournisseurs...). Des cas pratiques sont 
réalisés en séance pour s’entraîner à la saisie suivant cette 
méthode

LA COMPTABILITÉ D’ENGAGEMENT DE 
SON ASSOCIATION

Vendredi 11 octobre 
de 10h à 13h
Mardi 2 avril 
de 14h à 17h

Jeudi 12 décembre 
de 18h à 21h
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LA COMPTABILITÉ ANALYTIQUE 
DE SON ASSOCIATION

Avoir acquis les bases de la comptabilité de trésorerie

•	 Membre d’une association

•	 Utiliser la comptabilité de l’association pour obtenir des 
informations comptables propres à chacun de ses projets

•	 Évaluer les produits et les charges mobilisés par un projet 
afin d’évaluer son financement et de tirer un bilan financier 
global de l’action

Lundi 30 septembre 
de 10h à 13h
Mardi 1er avril 
de 14h à 17h

Lundi 9 décembre 
de 18h à 21h

Aucun

•	 Membre d’une association

•	 Présenter les bonnes pratiques de rédaction, de 
présentation et de synthèse des bilans financiers afin de 
répondre aux attentes des membres et partenaires de 
l’association mais également des financeurs publics et 
privés. Cet atelier s’appuie essentiellement sur des cas 
pratiques

PRÉSENTER UN BILAN FINANCIER

Samedi 21 septembre de 
10h à 13h
Lundi 7 octobre 
de 14h à 17h
Jeudi 30 janvier 
de 10h à 13h

Mercredi 27 novembre de 
18h à 21h
Jeudi 20 mars 
de 14h à 17h
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LES ASSOCIATIONS ET 
LA COLLECTIVITÉ PARISIENNE

Aucun

•	 Acteur associatif

•	 Découvrir les différentes formes de soutien de la Ville de 
Paris aux associations

•	 Mieux comprendre le circuit d’une demande de subvention
•	 Découvrir les formes d’aides dématérialisées de la Ville de 

Paris sur Paris.fr

Mardi 24 septembre 
de 10h à 13h
Jeudi 21 novembre 
de 14h à 17h
Jeudi 16 janvier 
de 14h à 17h
Jeudi 17 avril 
de 10h à 13h

Aucun

•	 Porteur de projet associatif
•	 Membre d’une association

•	 Définir les conditions préalables à la création d’un emploi
•	 Aborder la diversité des ressources humaines propres à 

l’association
•	 Présenter le panorama actuel des aides à l’emploi

CRÉER UN EMPLOI DANS UNE 
ASSOCIATION

Lundi 30 septembre 
de 18h à 21h
Mardi 19 novembre 
de 10h à 13h
Mardi 10 décembre 
de 18h à 21h
Mardi 18 février 
de 18h à 21h
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Aucun

•	 Porteur de projet associatif
•	 Membre d’une association

•	 Connaître les différentes ressources de nature publique 
et privée auxquelles peut prétendre une association : 
subventions publiques, appel à projet, les différentes 
formes de mécénat, sponsoring, services bancaires, collecte 
de dons…

LES DIFFÉRENTES SOURCES DE 
FINANCEMENT DE SON ASSOCIATION

Lundi 28 octobre 
de 18h à 21h
Mercredi 12 février 
de 18h à 21h
Lundi 12 mai 
de 14h à 17h

Lundi 23 septembre 
de 10h à 13h
Samedi 19 octobre 
de 10h à 13h
Lundi 25 novembre 
de 14h à 17h
Mercredi 15 janvier 
de 10h à 13h
Lundi 24 mars 
de 18h à 21h

















ÉLABORER UNE DEMANDE DE 
FINANCEMENT

Aucun

•	 Membre d’une association

•	 Apprendre à présenter de manière pertinente un dossier 
de demande de financement public ou privé (subvention, 
mécénat…). Un dossier type sera étudié au cours de 
l’atelier

Mercredi 25 septembre 
de 14h à 17h
Mardi 26 novembre 
de 14h à 17h
Mercredi 15 janvier 
de 14h à 17h
Mardi 25 mars 
de 18h à 21h

Mardi 29 octobre 
de 18h à 21h
Jeudi 13 février 
de 18h à 21h
Mardi 13 mai 
de 14h à 17h
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Aucun

•	 Membre d’une association

•	 Présenter tous les aspects concernant la mise en œuvre 
et la bonne gestion des différentes activités économiques 
possibles des associations sans remettre en cause le but 
non lucratif de l’association

GÉNÉRER DES RESSOURCES FINANCIÈRES 
PAR DES ACTIVITÉS ÉCONOMIQUES

 Jeudi 3 octobre 
de 18h à 21h

Lundi 2 décembre 
de 14h à 17h
Mardi 11 mars 
de 10h à 13h







Avoir suivi le module « Initiation à la comptabilité simplifiée 
» ou avoir des notions de comptabilité en partie simple

•	 Membre d’une association

•	 Connaître la méthode de préparation d’un budget 
prévisionnel

•	 Savoir élaborer un budget prévisionnel de l’association et 
un budget prévisionnel par action

LE BUDGET PRÉVISIONNEL DE SON 
ASSOCIATION

Vendredi 20 septembre de 
14h à 17h
Mardi 12 novembre 
de 18h à 21h
Lundi 27 janvier 
de 10h à 13h
Mercredi 19 mars 
de 18h à 21h
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GÉRER LES BÉNÉVOLES ET LES 
VOLONTAIRES DE SON ASSOCIATION

Aucun

•	 Membre d’une association

•	 Présenter les bonnes pratiques et les règles de mobilisation 
des bénévoles et/ou des volontaires de l’association et les 
responsabilités de chacune des parties.

Lundi 3 mars 
de 14h à 17h

Mardi 1er octobre 
de 18h à 21h









COMMENT TROUVER, ACCUEILLIR, 
ANIMER ET VALORISER VOS BÉNÉVOLES

Aucun

•	 Membre d’une association

•	 Sensibiliser les associations à la bonne gestion des 
bénévoles : comment les trouver, les fidéliser et les valoriser

Mercredi 6 novembre de 
14h à 17h
Mardi 28 janvier 
de 14h à 17h
Mercredi 9 avril 
de 14h à 17h
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40

REMPLIR UN DOSSIER DE DEMANDE DE 
SUBVENTION À LA VILLE DE PARIS

Aucun

•	 Membre d’une association

•	 Connaître les éléments nécéssaires à l’élaboration d’une 
demande de financement

•	 Apprendre à remplir un dossier de demande de subvention

 Jeudi 10 octobre 
de 14h à 17h
Samedi 16 novembre 
de 10h à 13h
Jeudi 24 avril 
de 18h à 21h

Lundi 24 février 
de 18h à 21h
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INITIATION AU TRAITEMENT DE TEXTE

Maitriser les bases nécessaires à l’utilisation d’un 
ordinateur (copier-coller, clic-droit, touches modifiantes 
(Shift, Control, Alt)…)

•	 Acteur associatif

•	 S’initier à la pratique du traitement de texte de type Word 
(environnement, saisie et mise en forme de texte, insertion 
d’images ou de tableaux…)

Jeudi 3 avril 
de 10h à 13h

Maitriser les bases nécessaires à l’utilisation d’un 
ordinateur (copier-coller, clic-droit, touches modifiantes 
(Shift, Control, Alt)…)

•	 Acteur associatif

•	 S’initier à la pratique d’une présentation de type 
Powerpoint (diaporama) : modèles, insertion d’images ou 
de graphiques, transitions, animations...

INITIATION A POWERPOINT

Jeudi 14 novembre 
de 14h à 17h
Jeudi 10 avril 
de 10h à 13h
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INITIATION AUX TABLEURS

Maitriser les bases nécessaires à l’utilisation d’un ordinateur 
(copier-coller, clic-droit, touches modifiantes (Shift, Control, 
Alt)…)

•	 Acteur associatif

•	 S’initier à la pratique de tableurs de type Excel 
(environnement et mise en forme, calculs de base, tris, 
filtres, graphiques…)

Jeudi 7 novembre 
de 10h à 13h
Jeudi 10 avril 
de 14h à 17h
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CONCEVOIR LA STRATÉGIE DE 
COMMUNICATION DE SON PROJET 

Aucun

•	 Membre d’une association

•	 Acquérir une méthodologie pour définir et mettre en 
place une stratégie de communication efficace. Connaître 
les bons outils pour piloter la communication de son 
association au quotidien

Vendredi 27 septembre de 
14h à 17h 
Jeudi 7 novembre 
de 18h à 21h 
Mardi 18 mars 
de 18h à 21h

Vendredi 17 janvier 
de 14h à 17h

Maîtriser l’explorateur Windows et la navigation Internet 

•	 Membre d’une association

•	 Créer le site de son association en utilisant le logiciel 
WordPress et connaître les bonnes pratiques pour 
l’animer au quotidien

CRÉER LE SITE INTERNET 
DE SON PROJET

Jeudi 3 octobre 
de 10h à 17h
Jeudi 28 novembre 
de 10h à 17h
Jeudi 30 janvier  
de 10h à 17h
Lundi 10 mars 
de 10h à 17h
Samedi 26 avril 
de 10h à 17h
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OUTILS DE CONCEPTION GRAPHIQUE : 
CRÉER UNE AFFICHE OU UN FLYER

Connaître l’environnement Windows

•	 Membre d’une association

 Mardi 29 octobre 
de 14h à 17h 
Samedi 25 janvier 
de 10h à 13h 
Jeudi 13 mars 
de 18h à 21h 

Maîtriser l’explorateur Windows et la navigation Internet 

•	 Membre d’une association

•	 Découvrir les règles de conception et de diffusion d’une 
newsletter.

•	 Créer et envoyer une newsletter avec le logiciel en ligne 
MailChimp

RÉUSSIR SA NEWSLETTER

Mercredi 13 novembre de 
18h à 21h 
Mardi 28 janvier 
de 14h à 17h 
Mercredi 12 mars 
de 18h à 21h 

 Lundi 7 octobre 
de 14h à 17h

•	 Connaître les bonnes pratiques dans la conception et la 
création d’un document destiné à être imprimé.

•	 Réaliser une fiche à partir d’un modèle en utilisant le 
service en ligne Canva
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COMMUNIQUER AVEC LA PRESSE

Aucun

•	 Membre d’une association

Vendredi 29 novembre de 
14h à 17h  
Mercredi 11 décembre de 
18h à 21h 
Mercredi 5 mars 
de 14h à 17h 
Samedi 29 mars
de 10h à 13h 

Vendredi 11 octobre 
de 14h à 17h
Lundi 20 janvier 
de 18h à 21h

Avoir une utilisation régulière des réseaux sociaux

•	 Membre d’une association

•	 Optimiser sa stratégie « social media » et évaluer ses 
performances pour les associations déjà présentes sur 
facebook, instagram ou tout autre réseau

UTILISER LES RÉSEAUX SOCIAUX POUR 
DÉVELOPPER SA COMMUNICATION

Mercredi 9 octobre 
de 14h à 17h 
Jeudi 21 novembre 
de 18h30 à 21h30 
Mardi 11 février 
de 14h à 17h
Mardi 4 mars 
de 18h à 21h 

•	 Démarrez des relations presse pour améliorer la 
notoriété de votre association. Apprenez à alimenter 
et mettre à jour un fichier de contacts, rédiger un 
communiqué de presse, planifier une campagne, surfer 
sur les retombées
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RÉALISER UNE VIDÉO PROFESSIONNELLE 
AVEC UN SMARTPHONE

Maîtriser l’explorateur Windows et la navigation Internet 

•	 Membre d’une association

Jeudi 17 octobre 
de 10h à 17h 
Lundi 9 décembre 
de 10h à 17h 
Lundi 17 février 
de 10h à 17h 
Jeudi 20 mars 
de 10h à 17h 

Aucun

•	 Membre d’une association

•	 Identifier les enjeux du rapport d’activité.
•	 Récolter les informations et les présenter de manière 

attractive pour créer et diffuser un document accessible, 
compréhensible et utile

PRÉSENTER UN RAPPORT D’ACTIVITÉ, 
UN RAPPORT MORAL

Mercredi 9 octobre 
de 18h à 21h 
Vendredi 28 février 
de 18h à 21h 

Lundi 25 novembre 
de 18h à 21h

•	 Découvrir les bases de l’écriture vidéo, s’initier au 
montage avec des applications mobiles et publier une 
vidéo sur les réseaux sociaux.
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54

PRENDRE LA PAROLE EN PUBLIC

Aucun

•	 Membre d’une association

Vendredi 4 octobre 
de 10h à 17h
Samedi 7 décembre 
de 10h à 17h
Samedi 8 février 
de 10h à 17h
Mercredi 26 mars 
de 10h à 17h

•	 Identifier les enjeux d’une prise de parole pour être 
entendu et compris de son audience

•	 Appliquer les bonnes pratiques de prise de parole au 
travers d’exercices de mises en situation
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L’ASSOCIATION EMPLOYEUR 
ET LE DROIT DU TRAVAIL 

Avoir suivi le module « Créer un emploi dans votre 
association »

•	 Membre d’une association

Mercredi 11 décembre de 
14h à 17h
Lundi 3 février 
de 18h à 21h
Mardi 8 avril 
de 10h à 13h

Jeudi 17 octobre 
de 18h à 21h

Association titulaire d’une licence d’entrepreneur de 
spectacles

•	 Membre d’une association titulaire d’une licence 
d’entrepreneur de spectacles

•	 Aborder les spécificités d’une compagnie 
professionnelle de spectacle vivant (gestion des salariés, 
licence d’entrepreneur…)

•	 Connaître les différentes étapes d’une production de 
spectacle

PRODUCTION D’UN SPECTACLE 
PROFESSIONNEL

Mercredi 18 septembre de 
10h à 17h
Jeudi 7 novembre 
de 10h à 17h
Mercredi 4 décembre de 
10h à 17h

•	 Connaître les droits et devoirs d’une association en tant 
qu’employeur
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GÉRER SON ASSOCIATION AVEC UN 
LOGICIEL LIBRE

Connaître l’environnement Windows

•	 Membre d’une association

Jeudi 10 octobre 
de 10h à 17h
Lundi 20 janvier 
de 10h à 17h
Jeudi 15 mai 
de 10h à 17h

Association attributaires de plus de 40000€ HT de 
subventions publiques

•	 Membres d’associations attributaires de plus de 40000€ 
HT de subventions publiques et pouvant être soumises 
à l’obligation d’un appel d’offres, notamment les 
associations lauréates du Budget Participatif

•	 Sensibiliser aux procédures très règlementées des 
marchés publics

•	 Savoir identifier les phases de procédures et les 
pièces constitutives d’un Dossier de Consultation des 
Entreprises - DCE

•	 Analyser un cas pratique

INITIATION A LA RÉDACTION D’UN 
MARCHÉ PUBLIC

Mercredi 19 février 
de 14h à 17h

•	 Découvrir un outil de gestion (DOLIBARR) adapté 
aux besoins quotidiens d’une association dont les 
principales fonctionnalités sont la gestion des adhérents 
et de leurs cotisations, la gestion du personnel et la 
tenue de la comptabilité (émission de factures, calcul 
TVA…)
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CARREFOUR DES ASSOCIATIONS PARISIENNES
Le lieu dédié aux acteurs de l’engagement citoyen et 

associatif de la Ville de Paris

181, Avenue Daumesnil
75012 PARIS

Métro Dugommier         ou Daumesnil

capcontact@paris.fr
01 55 78 29 30

---

Suivre le CAP sur 
ou sur

	

paris.fr/associations
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