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PARCOURS DE FORMATION MODULAIRE

Preparez-vous a etre administrateur.rice culturel.le !

L’administrateur.rice culturel.le joue un
r6le fondamental dans une entreprise
culturelle. ll/elle veille a la bonne
gestion de la structure culturelle. A ce
titre il assure la gestion administrative,
financiere, juridique et veille a I'équilibre
social et budgétaire de celle-ci.

Ce parcours de formation permet aux
professionnels du secteur culturel et
de I’économie créative de connaitre et
de maitriser les enjeux administratifs,
juridiques, sociaux, financiers d’une
structure de spectacle vivant.

Public
Professionnels du secteur culturel et de
I’économie créative

Durée
70 heures de formation, soit 5
modules de 2 jours

Lieu
Locaux de CONFER
388 boulevard J.-J. Bosc- 33130 Begles

Codt global

e Demandeurs.ses d’emploi /
intermittent.e.s : 2800 € TTC

e Salarié.e.s : 3500 € TTC. Possibilité
de faire une demande de financement
auprés de votre OPCO.

e Particuliers : Nous contacter

Contact
Julia Vincent, responsable formation
et référente handicap

09 72612159
julia.vincent@confer-culture.org

Site web : confer-culture.org
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0 n fe r Programme de formation

MODULE 1

Cerner le role, Ia posture et les enjeux de I'administrateur.
rice de structure culturelle

Parce qu’elle accompagne le(s) porteur(s)
de projet(s) et leur réalisation dans un l PUBL'G
environnement de plus en plus complexe, ——
changeant, et soumis a des moyens et des
ressources contraints, la fonction d’administration
culturelle est une alliée précieuse des directions
qui ont souvent des difficultés a recruter.
Couteau suisse aux qualités relationnelles

et compétences techniques transversales,
I’ladministrateur.trice joue un réle clé d’analyse
du contexte dans lequel le projet artistique et/

ou culturel se déploie et d’anticipation des
enjeux. Sécuriser équipes et projets dans

la durée implique de proposer une vision
stratégique, la mettre en partage, pour proposer
des modalités de structuration, d’organisation

et de réalisation du projet respectueuses des
personnes et du cadre juridique, partenarial,

et budgétaire. Engageant la responsabilité @ OBJECTIFS
sociale des organisations, I'administrateur.trice
assure la bonne santé financiére des structures
culturelles et plus largement des personnes qui
s’y impliquent.

(vJ PRE-REQUIS

@)\ CONTENUS

Contact

Julia Vincent, responsable formation
et référente handicap

09 72612159

julia.vincent@confer-culture.org 010 SAS & capital variable

Siren 827 595 836 ¢ APE 8559A

Site web : confer-culture.org
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MODULE 1

Cerner le role, Ia posture et les enjeux de I'administrateur.
rice de structure culturelle

Programme de formation

Dates
16 et 17 octobre 2023

Horaires
9h30-12h30 / 13h30-17h30

Formatrice
Héléne Petitprez, administratrice de

£¥* PROGRAMME

SITUER LA FONCTION DE L ADMINISTRATEUR
AU SEIN DE LA STRUCTURE CULTURELLE / DU
PROJET ARTISTIQUE

structures culturelles

Evaluation
Etudes de cas et mises en situation

Lieu CERNER LENVIRONNEMENT DE

Locaux de CONFER :
388 boulevard J.-J. Bosc- 33130 Bégles L’ADMINISTRATEUR DE STRUCTURE CULTURELLE

Tarifs

e Demandeurs.ses d’emploi /
intermittent.e.s : 560 € TTC

e Salarié.e.s : 700 € TTC.
Possibilité de faire une demande
de financement auprés de votre

ELABORER UNE STRATEGIE DE DEVELOPPEMENT
DU PROJET ARTISTIQUE ET/ OU CULTUREL ET DE

opco. SES ACTIVITES
e Particuliers : Nous contacter

STRUCTURER ADMINISTRATIVEMENT L’ENTITE
JURIDIQUE PORTEUSE DU PROJET ARTISTIQUE
ET / OU CULTUREL

Contact
Julia Vincent, responsable formation
et référente handicap

0972612159

julia.vincent@confer-culture.org SCIC SAS a capital variable
RCS 827 595 836 Bordeaux

Siren 827 595 836 ¢ APE 8559A
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0 n fe r Programme de formation

MODULE 2
Comprendre les principes généraux de Ia comptabilité

Qu’est-ce qu’un bilan comptable ? Comment
lire et analyser les comptes annuels d’une l PUBL'G
structure ? —
Comment préparer sa comptabilité en
respectant les normes juridiques ? Quelles
sont les différentes pieces comptables ?
Comment saisir sa comptabilité et
comprendre le fonctionnement de la TVA ?
Qu’est-ce que la saisie analytique ? A quoi
sert-elle ? Est-elle obligatoire ? .
Ce module a vocation a aider les stagiaires (, PRE_REQU'S
a comprendre le fonctionnement de la

comptabilité et ses enjeux afin de sécuriser
leurs pratiques comptables (devis,
facturation, bilans...) et de fluidifier leurs
échanges avec leur expert-comptable et/ou
commissaire aux comptes. Aucun logiciel ne
sera utilisé pendant la formation : ni tableur,

ni logiciel de saisie comptable. Prévoir une @l CONTENUS

calculatrice (le téléphone portable suffit).

@ OBJECTIFS

Contact

Julia Vincent, responsable formation
et référente handicap

09 72612159

julia.vincent@confer-culture.org SCIC SAS a capital variable
. RCS 827 595 836 Bordeaux
Site web : confer-culture.org Siren 827 595 836 ¢ APE 85594
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o n f e r Programme de formation

MODULE 2
Comprendre les principes généraux de Ia comptabilité

g ae’fre7snovembre 2023 0{} PROGRAMME

Horaires

9h30-12h30 / 13h30-17h30 COMPRENDRE’LES PRINC’IPES DE LA
Formatrice (;‘.OMPTABILITE ET LES MECANISMES DES
Sixtine Grimond, administratrice de ECRITURES COMPTABLE

Rock et Chanson

Evaluation
Etudes de cas et mises en situation

Lieu LIRE ET ANALYSER LES PRINCIPAUX
Locaux de CONFER

388 boulevard J.-J. Bosc- 33130 Bégles DOCUMENTS COMPTABLES

Tarifs

e Demandeurs.ses d’emploi /
intermittent.e.s : 560 € TTC

e Salarié.e.s : 700 € TTC.
Possibilite de faire une demande ORGANISER UN SYSTEME COMPTABLE
de financement auprés de votre
OPCO.

e Particuliers : Nous contacter

Contact
. Julia Vincent, responsable formation
et référente handicap

0972612159
julia.vincent@confer-culture.org SCIC SAS a capital variable
RCS 827 595 836 Bordeaux

Site web : confer-culture.org Siren 827595 836 ¢ APE 85594
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MODULE 3
Du projet au budget

Qu’est-ce qu’un budget ? A quoi sert-il ?
Comment le construire et le suivre ? Quels
sont les budgets a manipuler dans le spectacle
vivant ?

Axée autour des méthodes de pédagogie
active et de nombreux exercices pratiques,
cette formation vous permettra d’aborder les
différents types de budgets d’une structure
culturelle

@ OBJECTIFS

Contact

Julia Vincent, responsable formation
et référente handicap

09 7261 2159
julia.vincent@confer-culture.org

Site web : confer-culture.org

Programme de formation

‘ PUBLIC

(vJ PRE-REQUIS

@;\ CONTENUS

SCIC SAS a capital variable
RCS 827 595 836 Bordeaux
Siren 827 595 836 ¢ APE 8559A
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o n f e r Programme de formation

MODULE 3
Du projet au budget
Dates OO PROGRAMME
20 et 21 novembre 2023
Horaires COMPRENDRE LA DEMARCHE BUDGETAIRE

9h30-12h30 / 13h30-17h30

Formatrice
Delphine Tissot, directrice de Rock et
Chanson.

Evaluation S
Mises en situation et études de cas CONSTRUIRE SON BUDGET GENERAL

Lieu
Locaux de CONFER

388 boulevard J.-J. Bosc- 33130 Begles METTRE EN PLACE UN SUIVI DE TRESORERIE

Tarifs

e Demandeurs.ses d’emploi /
intermittent.e.s : 560 € TTC

e Salarié.e.s : 700 € TTC.
Possibilité de faire une demande
de financement auprés de votre
OPCO.

e Particuliers : Nous contacter

CONSTRUIRE UN BUDGET DE DIFFUSION

Contact
. Julia Vincent, responsable formation
et référente handicap

0972612159
julia.vincent@confer-culture.org SCIC SAS a capital variable
RCS 827 595 836 Bordeaux

Site web : confer-culture.org Siren 827 595 836 « APE 8550A
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O n f e r Programme pédagogique

MODULE 4
Comprendre et sécuriser les contrats du spectacle vivant

Le contrat est la loi des parties. Un contrat
a donc toute son importance. Mais avant ' PUBLIC
de formaliser une relation contractuelle en ——
la sécurisant au mieux il est nécessaire de
connaitre le cadre général du droit des contrats
et dans quel cadre il s’insére.

Ainsi, et a I'issue de ce module le participant
sera capable de formuler les bonnes questions,
d’écrire, de lire et de formaliser différents types
de contrats et de limiter les risques juridiques.

(vJ PRE-REQUIS

@) OBJECTIFS

@ CONTENUS

Dates
+ Session 1:19 et 20 juin 2023
+ Session 2 : 4 et 5 décembre 2023

Horaires
9h30-12h30 / 13h30-17h30

Formatrice
Formatrice : Alexandra Achenbach,
formatrice, juriste pour le Cabinet Ora

Lieu
Locaux de CONFER
388 boulevard J.-J. Bosc- 33130 Begles

Tarifs

e Demandeurs.ses d’emploi /
intermittent.e.s : 560 € TTC

e Salarié.e.s : 700 € TTC. Possibilité
de faire une demande de financement
aupres de votre OPCO.

e Particuliers : Nous contacter

Contact

Julia Vincent, responsable formation

et référente handicap

09 72612159

julia.vincent@confer-culture.org SCIC SAS a capital variable
RCS 827 595 836 Bordeaux

Site web : confer-culture.org Siren 827 595 836 « APE 85594
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MODULE 4
Comprendre et sécuriser les contrats du spectacle vivant

£¥* PROGRAMME

CONNAITRE LES FONDAMENTAUX DES DROITS D’AUTEUR

Définir la notion d’ceu

RECONNAITRE LES DROITS VOISINS

MAITRISER LA CONTRACTUALISATION

Contact

Julia Vincent, responsable formation

et référente handicap

09 7261 2159

julia.vincent@confer-culture.org SCIC SAS a capital variable

RCS 827 595 836 Bordeaux
Site web : confer-culture.org

Siren 827 595 836 ¢ APE 8559A
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MODULE 5
Les fondamentaux de Ia paie dans le Spectacle Vivant

Programme de formation

Faire la paie dans le spectacle vivant
nécessite de maitriser les bases PUBL'C
indispensables a I'élaboration de la paie
mais aussi a en connaitre les spécificités
liées a ce secteur.

Cette formation vous propose de répondre
a vos besoins en connaissances dans ce
domaine et de vous outiller pour réaliser la
paie de votre structure.

@ PRE-REQUIS

@ OBJECTIFS
[ CONTENUS

Contact

Julia Vincent, responsable formation
et référente handicap

09 72612159

julia.vincent@confer-culture.org SO0 SAS &capial var
raeaux
Siren 827 595 836 ¢ APE 8559A

SCIC SAS a capital variable

Site web : confer-culture.org
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MODULE 5
Les fondamentaux de Ia paie dans le Spectacle Vivant

Dates

. Session 1 : 3 et 4 juilet 2023 00 PROGRAMME

Session 2 : 11 et 12 décembre 2023

CONNAITRE LES PREALABLES A
LEMBAUCHE

Horaires
9h30-12h30 / 13h30-17h30

Formatrice

Kadija Sallal, formatrice et responsable
paie et administration du personnel EMBAUCHER
pour le Pble de compétences Culture et
Richesses Humaines.

Evaluation
Formative et sommative : étude de cas,
construction d’outils, quizz.

FAIRE LA PAIE
Lieu
Locaux de CONFER
388 boulevard J.-J. Bosc - 33130 Bégles

Tarifs

e Demandeurs.ses d’emploi/
intermittent.e.s : 560 € TTC

e Salarié.e.s : 700 € TTC. Possibilité
de faire une demande de financement
aupres de votre OPCO.

e Particuliers : Nous contacter

Contact

Julia Vincent, responsable formation

et référente handicap

09 7261 2159

julia.vincent@confer-culture.org SCIC SAS a capital variable

RCS 827 595 836 Bordeaux

Site web : confer-culture.org Siren 827 595 836  APE 8559A
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