
 

 



 

 

Comment s’inscrire ? 
Les formations du C.D.O.S du Puy-de-Dôme sont accessibles à tous (dirigeants, bénévoles, 

salariés…). 

 Télécharger la fiche inscription sur notre site Internet (disponible également auprès 

du secrétariat du C.D.O.S du Puy-de-Dôme). 

 Retourner celle-ci complétée et accompagnée du règlement au secrétariat du C.D.O.S 

du Puy-de-Dôme.  

Lieu de formation 
Toutes les formations et soirées d’informations se déroulent dans les locaux du 

Comité Départemental Olympique et Sportif du Puy-de-Dôme. 

 

Centre d’Affaires Auvergne - 15 bis rue du Pré la Reine  

63000 CLERMONT-FERRAND 

Chaque formation devra être réglée individuellement. Si deux personnes de la même   

structure participe à la même formation, possibilité de régler en une seule fois.  

Un mail de confirmation vous sera envoyé quelques jours avant la date prévue de la formation. 

Un minimum de 5 participants est nécessaire pour le maintien de la formation. 
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60 € 
PSC 1 - SECOURISME 

SAMEDI 25 MARS 2017 DE 9 H à 17 H 

OU SAMEDI 25 NOVEMBRE 2017 DE 9 H à 17 H 

Objectif : Faire acquérir aux participants les capacités nécessaires pour savoir réa-

gir en cas d’accident et prendre les mesures nécessaires avant l’arrivée des secours 

organisés (procédures d’alertes appropriées, stabiliser l’état d’une victime). 

Formateur :  

Comité Départemental de Sauvetage et               

Secourisme 

Déroulement : Formation, essentiellement pra-

tique, effectuée à partir de démonstrations, de 

l'apprentissage des gestes et de mise en situation 

d'accidents simulés.  

40 € 
RECYCLAGE PSC 1 - SECOURISME 

Lundi 16 OCTOBRE 2017 DE 18 H 30 à 21 H 30 

Objectif : Entretenir les connaissances acquises lors de la formation initiale du PSC 1.  

Pas obligatoire mais fortement recommandé. 

Formateur :  

Comité Départemental de Sauvetage et               

Secourisme 

Déroulement : Rappels des principaux gestes 

acquis en formation initiale.   
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10 € 
EXCEL NIVEAUX 1 & 2 

EXCEL NIVEAU 1 : VENDREDI 17 FÉVRIER 2017 DE 14 H à 18 H 

EXCEL NIVEAU 2 : JEUDI 13 AVRIL 2017 DE 14 H à 18 H 

Objectif : Découverte de l’environnement du tableur, saisie et modification des 

données, réalisation de calculs, mise en forme de tableaux ... 

Formateur :  

C.D.O.S du Puy-de-Dôme 

Déroulement : Ces formations, essentiellement 

pratiques, sont effectuées à partir de démonstra-

tions et d’exercices directement sur un ordina-

teur mis à disposition par le C.D.O.S 63.  

10 € 
WORD DÉBUTANT  

JEUDI 28 SEPTEMBRE 2017 DE 14 H à 17 H 

Objectif : Réaliser des documents basiques avec un logiciel de traitement 

de texte. Découverte de l’outil et des fonctions de base. 

Formateur :  

C.D.O.S du Puy-de-Dôme 

Déroulement : Cette formation, essentiellement 

pratique, est effectuée à partir de démonstra-

tions et d’exercices directement sur un ordina-

teur mis à disposition par le C.D.O.S 63. 

10 € POWERPOINT DÉBUTANT 

JEUDI 6 AVRIL 2017 DE 14 H à 17 H 

Objectif : Réaliser des présentations basiques avec un logiciel de présentation assis-

tée par ordinateur. Découverte de l’outil et des fonctions de base. 

Formateur :  

C.D.O.S du Puy-de-Dôme 

Déroulement : Cette formation, essentiellement 

pratique, est effectuée à partir de démonstra-

tions et d’exercices directement sur un ordina-

teur mis à disposition par le C.D.O.S 63. 
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LE PUBLIPOSTAGE POUR FACILITER L’ENVOI EN 

NOMBRE 

OUTLOOK DÉBUTANT 

JEUDI 9 NOVEMBRE 2017 DE 14 H à 16 H 

Objectif : Utiliser le publipostage pour créer et envoyer du courrier en nombre, 

des enveloppes et des étiquettes.   

Formateur :  

C.D.O.S du Puy-de-Dôme 

Déroulement : Cette formation, essentiellement 

pratique, est effectuée à partir de démonstra-

tions et d’exercices directement sur un ordina-

teur mis à disposition par le C.D.O.S 63. 

MARDI 14  NOVEMBRE 2017 DE 14 H à 17 H 

Objectif : Maîtriser l’outil de messagerie Outlook (envoi, réception et transfert de vos courriers 

et fichiers), se familiariser avec le courrier électronique et gérer des contacts.  

Formateur :  

C.D.O.S du Puy-de-Dôme 

Déroulement : Cette formation, essentiellement 

pratique, est effectuée à partir de démonstra-

tions et d’exercices directement sur un ordina-

teur mis à disposition par le C.D.O.S 63. 

10 € 

10 € 

UTILISER LES NOUVEAUX OUTILS POUR VOTRE 

COMMUNICATION INTERNE 

MERCREDI 29 NOVEMBRE 2017 DE 14 H à 17 H 

Objectif : Découvrir et utiliser les nouveaux outils numériques permettant d’améliorer et d’opti-

miser votre communication au sein de l’association : présentation des outils de planification, de 

transmission et de collaboration (Google Documents, We transfer, Google drive, Doodle…). 

Formateur :  

C.D.O.S du Puy-de-Dôme 

Déroulement : Cette formation, essentiellement 

pratique, est effectuée à partir de démonstra-

tions et d’exercices directement sur un ordina-

teur mis à disposition par le C.D.O.S 63. 

10 € 
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10 € 
FORMALISER SON PROJET ASSOCIATIF 

JEUDI 9 MARS 2017 DE 14 H à 17 H 

OU MARDI 21 MARS 2017 DE 14 H à 17 H 

Objectif : Le projet associatif est un document qui exprime les ambitions de l’association. Il 

définit le cadre et exprime les évolutions souhaitées en cohérence avec les ressources, le terri-

toire, les missions et l’objet de l’association. Outil obligatoire pour prétendre à une subvention 

CNDS et essentiel à la vie de l’association. 

Déroulement : Approches théoriques et pra-

tiques de la formalisation du projet associatif.  

10 € 
PRÉPARER, ORGANISER ET SÉCURISER                            

UN ÉVÉNEMENT 

JEUDI 12 OCTOBRE 2017 DE 14 H à 17 H 

Objectif : Les organisations de manifestations (de plus en plus nombreuses) font l’objet 

aujourd’hui d’une surveillance accrue de la part des pouvoirs publics. Cette vigilance se traduit 

notamment par de nombreux textes législatifs et règlementaires. 

Formateur :  

C.D.O.S du Puy-de-Dôme 

Déroulement : Présentation des réglementa-

tions spécifiques, identification des phases de 

l’organisation et les démarches à accomplir. 

15 € 
RÉGLEMENTATION DANS LE SPORT 

LUNDI 13 FÉVRIER 2017 DE 14 h 30 à 16 h 30 

Objectif : Retrouver l’essentiel de la réglementation sur l’encadrement des activi-

tés physiques et sportives, les équipements, le matériel et les manifestations. 

Formateur :  

ADPS 

Déroulement : Approches théoriques et pra-

tiques de la règlementation dans le sport et no-

tamment celle qui entoure l’activité d’éducateur 

sportif bénévole ou salarié. 
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10 € 

LES RESPONSABILITÉS CIVILES, PÉNALES, 

PRUD’HOMALES ET FINANCIÈRES                                            

DU DIRIGEANT BÉNÉVOLE 

MARDI 21 NOVEMBRE 2017 DE 19 H à 21 H 

Objectif : Appréhender les risques liés aux activités menées par son association pour mieux se 

protéger en tant que dirigeant bénévole. Connaître les règles essentielles en matière de            

responsabilité et d’assurances. 

Formateur :  

Cabinet BARTHELEMY 

Déroulement : Présentation et identification 

des risques pour la responsabilité du dirigeant.  

10 € COMMENT ASSURER SON ASSOCIATION ? 

LUNDI 4 DÉCEMBRE 2017 DE 18 H 30 à 20 H 30 

Objectif : Connaître les obligations en termes d’assurance qui incombent aux dirigeants         

associatifs : assurer son activité, ses encadrants, son matériel et les locaux utilisés. 

Formateur :  

Cabinet Archer-Chaizy ALLIANZ 

Déroulement : Présentation de la réglementa-

tion existante et réponses aux questions des par-

ticipants. 

Comités, associations, communes,                             

communautés de communes : 

A votre demande nous organisons des modules de formations sur-

mesure destinés aux dirigeants associatifs, éducateurs, bénévoles 

et salariés. Accompagnement individuel possible. 

Les avantages : Lieu 

Date  

Thème 

Durée  

de votre choix ! 
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10 € 

RÉALISER UNE AFFICHE 

MERCREDI 14 JUIN 2017 DE 14 H à 17 H 

 

Objectif : L’affiche, un support de communication et d’information, destinée à 

être vue. Comment la rendre visible de loin ? Comment accrocher l’attention et 

comment apporter un maximum d’informations dans un minimum de place. 

Formateur :  

C.D.O.S du Puy-de-Dôme 

Déroulement : Cette formation, essentiellement 

pratique, est effectuée à partir de démonstra-

tions et d’exercices directement sur un ordina-

teur mis à disposition par le C.D.O.S 63. 

10 € 
LES CLÉS POUR VOS BROCHURES ET DÉPLIANTS 

MARDI 17 OCTOBRE 2017 DE 14 H à 17 H 

Objectif : Présentation des grands principes de réalisation de brochures permettant de créer 

rapidement des documents plus clairs, plus esthétiques et plus efficaces. 

Formateur :  

C.D.O.S du Puy-de-Dôme 

Déroulement : Cette formation, essentiellement 

pratique, est effectuée à partir de démonstra-

tions et d’exercices directement sur un ordina-

teur mis à disposition par le C.D.O.S 63. 

10 € MENER UNE RÉUNION COURTE ET EFFICACE 

LUNDI 11 DÉCEMBRE 2017 DE 14 H à 16 H 

Objectif : La réunion, outil indispensable du travail collectif associatif :        

comment la rendre vivante, intéressante et en éviter les écueils ? 

Formateur :  

C.D.O.S du Puy-de-Dôme 

Déroulement : Présentation des phases de la 

réunion (préparation, déroulement et après       

réunion) et présentation des techniques de         

conduites de réunion.  
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10 € 
Découverte de FacilCompta.asso 

Objectif : Faire découvrir aux participants les fonctionnalités de cet outil de comp-

tabilité accessible à toutes les associations. 

Formateur :  

C.D.O.S du Puy-de-Dôme 

Déroulement : Ces formations, essentiellement 

pratiques, sont effectuées à partir de démonstra-

tions et d’exercices directement sur un ordina-

teur mis à disposition par le C.D.O.S 63.  

10 € LE REMBOURSEMENT DES FRAIS AUX BÉNÉVOLES 

MARDI 7 NOVEMBRE 2017 DE 14 H à 16 H 

Objectif : Si le bénévole ne peut en aucun cas s’enrichir financièrement dans le cadre de son 

activité, il ne doit pas non plus s’appauvrir. Aussi, l’association peut procéder au rembourse-

ment des frais personnellement engagés par les bénévoles à la condition que ces frais correspon-

dent à des dépenses réelles, justifiées et engagées pour les besoins de l’activité associative.  

Formateur :  

C.D.O.S du Puy-de-Dôme 

Déroulement : Présentation des différentes me-

sures fiscales en faveur des bénévoles et des 

procédures à suivre. 

10 € RÔLE DU TRÉSORIER ET INITIATION À LA             

COMPTABILITÉ D’UNE ASSOCIATION 

JEUDI 15 JUIN 2017 DE 14 H à 17 H 

Objectif : Former les participants à prendre en charge tout ce qui concerne la gestion financière 

de leur association, apporter les connaissances nécessaires à la compréhension du rôle de         

dirigeant et en particulier de trésorier ; doter les dirigeants d’outils de gestion associative. 

Formateur :  

C.D.O.S du Puy-de-Dôme 

Déroulement : Présentation des missions du 

trésorier ; appréhender la comptabilité associa-

tive au quotidien, comprendre et analyser les 

comptes annuels.  

LUNDI 15 MAI 2017 DE 14 H à 16 H 

OU LUNDI 9 OCTOBRE 2017 DE 14 H à 16 H 
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10 € 

ACCUEILLIR UN SERVICE CIVIQUE 

LUNDI 12 JUIN 2017 DE 14 H à 17 H 

Objectif : Foire aux questions ; Le Service Civique : qu'est-ce que c'est ?, Quelles missions 

proposer aux jeunes volontaires ?, Quelles modalités d'indemnisation pour le volontaire ?, 

Quelles sont les démarches pour accueillir des jeunes en Service Civique ?, Quelles obligations 

pour la structure d'accueil ? ...etc.  

Formateur :  

C.D.O.S du Puy-de-Dôme 

Déroulement : Après une présentation orale et 

vidéo autour du service civique, suite de la         

formation sous forme de Questions/Réponses.  

10 € 

ORGANISER L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL               

OBLIGATOIRE DANS SON ASSOCIATION 

JEUDI 8 JUIN 2017 DE 14 H à 17 H 

Objectif : Tous les 2 ans, l'entretien professionnel est un rendez-vous obligatoire 

entre le salarié et l'employeur. Il est destiné à envisager les perspectives              

d'évolution professionnelle du salarié et les formations qui peuvent y contribuer. 

Apprendre à mener cet entretien. 

Formateur :  

C.D.O.S du Puy-de-Dôme 

Déroulement : Présentation de la réglementa-

tion autour de l’entretien professionnel suivi 

d’outils pour vous permettre de mieux gérer ce 

moment.  

10 € CONNAISSANCE DU MILIEU ASSOCIATIF SPORTIF 

MARDI 19 SEPTEMBRE 2017 DE 14 H à 17 H 

Objectif : Proposer une formation aux nouveaux salariés et/ou bénévoles sur le schéma organisa-

tionnel du milieu associatif sportif ; afin de mieux comprendre l'organisation du sport en France. 

Formateur :  

C.D.O.S du Puy-de-Dôme 

Déroulement : Présentation de l’organisation 

du sport en France, identification des structures 

existantes, de la diversité des pratiques, des pu-

blics, intervenants, sites et situations.  
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45 € 

MODULE : LA FONCTION EMPLOYEUR 

Objectif : Connaître et comprendre ses obligations d’employeurs et aider les di-

rigeants bénévoles à mettre en place une gestion sociale et un management des 

salariés efficaces et sécurisés.  

JEUDI 21 SEPTEMBRE 2017 DE 14 H à 17 H 

JEUDI 5 OCTOBRE 2017 DE 14 H à 17 H 

JEUDI 19 OCTOBRE 2017 DE 14 H à 17 H 

JEUDI 16 NOVEMBRE 2017 DE 14 H à 17 H 

JEUDI 30 NOVEMBRE 2017 DE 14 H à 17 H 

JEUDI 14 DÉCEMBRE 2017 DE 14 H à 17 H 

Formateur :  

C.D.O.S du Puy-de-Dôme 

Déroulement : Chaque séance correspond à 

un thème différent. Afin que le parcours soit 

complet et pertinent, il est nécessaire d’assis-

ter à toutes les séances.  

PERMANENCES INFORMATIQUES 
Objectifs : Besoin d'aide sur l’utilisation de votre ordinateur portable, fixe, votre tablette ? 

Le C.D.O.S du Puy-de-Dôme met en place des permanences informatiques pour tenter de 

répondre à vos questions tous les jeudis, hors vacances scolaires.  

TOUS LES JEUDIS DE 14 H  à 16 H (hors vacances scolaires)               

SUR RENDEZ-VOUS 

Formateur :  

C.D.O.S du Puy-de-Dôme 

Comment faire : Contactez le C.D.O.S du Puy-

de-Dôme au 04 73 14 09 61 au plus tard la 

veille, annoncez votre participation et précisez 

la question informatique à aborder le jeudi. 

GRATUIT 
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Plan d’accès 

Comité Départemental Olympique et Sportif du Puy-de-Dôme 

Centre d’Affaires Auvergne - 15 bis rue du Pré la Reine - 63000 CLERMONT-FERRAND 

L’accès aux bureaux du C.D.O.S du Puy-de-Dôme se situe à l'arrière du Centre 

d'Affaires Auvergne. Faites le tour du bâtiment par le parking (par le 15 ou le 17 

rue du Pré la Reine). 

Avec le partenariat de : 

 04 73 14 09 61 -  CDOS63@wanadoo.fr 

puydedome.franceolympique.com 


