
SERVICE VIE ASSOCIATIVE

service

      

Vie associative

mars à juin 2024



INTITULÉ OBJECTIFS DURÉE DATES INTERVENANTS LIEU

1 Responsabilités 
et assurance

Pouvoir contextualiser la forme d’organisation de son association et ses responsabilités
Apprendre à distinguer :
    - les responsabilités de l’association et celles des dirigeants
    - la responsabilité civile et la responsabilité pénale
    - les responsabilités et obligations
Connaître les principales formes de couverture assurantielle
Pouvoir diagnostiquer ses besoins en assurance

3 h
1 demi-journée

Mardi 19 mars
de 9 h à 12 h

Tiphaine ROLLIN 
responsable 

de la vie associative 
à la Ligue 

de l’Enseignement 
du Doubs 

Centre municipal 
Sancey

2
Communiquer 
sur les réseaux 
sociaux

Comprendre les enjeux des réseaux sociaux en utilisant Facebook, Instagram, Linkedin 
pour son association
Créer les comptes de son association et se connecter
Configurer le profil et définir ses paramètres
Maîtriser les fonctionnalités principales 
Publier des contenus : articles, photos, vidéos, sondages, stories, réels 
Optimiser les publications 
Animer la communauté de son association

7 h
1 journée

Mardi 30 avril 
de 9 h à 12 h et 
de 13 h à 17 h

Aurore VIVENOT 
formatrice de 

Onlineformapro

Locaux 
Onlineformapro3

Maîtriser Word, 
Excel avec pour 
fil conducteur 
l’organisation 
d’une assemblée 
générale

Word :
Maîtriser les fondamentaux : courrier professionnel, créer ses en-têtes, QuickPart
Créer un document long : numérotation automatique, saut de section, numérotation  
de page, table des matières
Réaliser un publipostage : envoyer des invitations en masse par courrier et par mail
Excel : 
Maîtriser les fondamentaux : format de cellule, les fonctions de base, valeur relative  
et absolue, mise en forme conditionnelle...
Créer une base de données : mettre sous forme de tableau, restriction de saisie,  
segment...
Exploiter sa base de données à l’aide des tableaux croisés dynamiques
Notion sur l’Intelligence Artificielle

14 h
2 journées 

de 7 h

Jeudi 23 
et vendredi 24 mai 

de 9 h à 12 h et 
de 13 h à 17 h

Nicolas GRANGEOT 
formateur de 

Onlineformapro

4
CANVA 
Créer des 
contenus visuels

Comprendre ce que sont une charte graphique et une identité visuelle
Créer une image de couverture Facebook ou LinkedIn
Créer un post pour les réseaux sociaux
Créer un papier en-tête
Créer une carte de visite
Créer un flyer
Créer un visuel d’e-mailing
Créer une présentation des documents pour une assemble générale type PowerPoint 
(diaporama)

7 h
1 journée

Lundi 10 juin 
de 9 h à 12 h et
de 13 h à 17 h

Aurore VIVENOT 
formatrice de 

Onlineformapro
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LIEUX DE FORMATIONSLIEUX DE FORMATIONS

Centre municipal Sancey
27 rue Alfred Sancey 

Locaux Onlineformapro 
101 rue de Vesoul

MODALITÉS D’INSCRIPTIONSMODALITÉS D’INSCRIPTIONS

Les formations sont réservées aux 
associations bisontines dans la limite 
des places disponibles. Elles sont gratuites.

Prérequis pour les formations aux outils 
numériques :
Être à l’aise avec l’ordinateur et la navigation 
sur Internet.

Pour s’inscrire à une formation :
•	Vous réservez via un formulaire en ligne  

sur le site Internet de la Ville  
besancon.fr > mes démarches 

•	Vous recevez un courriel du Service Vie  
associative confirmant qu’il reste des places.

Il est demandé aux participants de respecter 
leur engagement d’inscription.

Informations et inscriptions :Informations et inscriptions :
Service Vie associative

Centre municipal Sancey - 27 rue Alfred Sancey
03 81 87 80 70 - vieassociative@besancon.fr

www.besancon.fr



MARS AVRIL MAI JUIN

1 V 1 L Lundi de Pâques 1 M Fête du travail 1 S

2 S 2 M 2 J 2 D

3 D 3 M 3 V 3 L

4 L 4 J 4 S 4 M

5 M 5 V 5 D 5 M

6 M 6 S 6 L 6 J

7 J 7 D 7 M 7 V

8 V 8 L 8 M Victoire 1945 8 S

9 S 9 M 9 J Ascension 9 D

10 D 10 M 10 V 10 L CANVA

11 L 11 J 11 S 11 M

12 M 12 V 12 D 12 M

13 M 13 S 13 L 13 J

14 J 14 D 14 M 14 V

15 V 15 L 15 M 15 S

16 S 16 M 16 J 16 D

17 D 17 M 17 V 17 L

18 L 18 J 18 S 18 M

19 M Responsabilités 
et assurance 19 V 19 D Pentecôte 19 M

20 M 20 S 20 L Lundi de Pentecôte 20 J

21 J 21 D 21 M 21 V

22 V 22 L 22 M 22 S

23 S 23 M 23 J Maîtriser Word et Excel
spécial AG 1/2 23 D

24 D 24 M 24 V Maîtriser Word et Excel
spécial AG 2/2 24 L

25 L 25 J 25 S 25 M

26 M 26 V 26 D 26 M

27 M 27 S 27 L 27 J

28 J 28 D 28 M 28 V

29 V 29 L 29 M 29 S

30 S 30 M Communiquer sur les 
réseaux sociaux 30 J 30 D

31 D Pâques 31 V 31 L

Tirages : 400 exemplaires 
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