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Raisons d’être de 
l’administration
La fonction administrative reste un élément essentiel 

à la sauvegarde du patrimoine de votre entreprise, 

l’un des piliers de sa pérennité, sa colonne vertébrale. 

Voici en 3 étapes les principes à suivre pour faire de 

cette fonction un véritable outil de pilotage et de 

développement de votre société.

.
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Trois secteurs importants

Les ressources 
humaines

La gestion des 

partenaires

La relation auditeurs
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Choix de la structure administrative

Entreprise personnelle 

Je travaille seul, avec l’aide ponctuelle d’amis

Association

L’association c’est deux ou plusieurs 

personnes  qui mettent en commun 

leurs connaissances ou leur activité 

sans  en partager les bénéfices.

On travaille avec des bénévoles et des 

salariés

Commerciale

La société commerciale exerce ce 

type d'activité dans un but lucratif ou 

avec une forme juridique de nature 

commerciale

Tous les participants sont salariés 

(Plein temps, pigistes, …)
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Conseil d’Administration

But de l’entité

Bien définir l’objet c’est-à-dire le but de l’organisation.

Membres

Comment devenir membre et comment perdre le statut de 

membre ?

Conseil d’administration

Comment sont désignés ceux qui prendrons les décisions ?

Finance

Quels sont les finances de l’organisation ?

Définir l’autorité

Quel est l’autorité du président, secrétaire et trésorier ?
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Direction
Agir avec prudence, concertation et transparence au sein de l’association et avec ses partenaires

Définir précisément aux termes 

des statuts ou du règlement 

intérieur, les attributions de 

chaque dirigeant de la radio

Mettre en place des délégations 

de pouvoirs 

Prévenir et préparer en amont les 

évènements exceptionnels 

organisés par la radio 
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Les obligations admiratives
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• Obligations comptables
• Comptabilité

• Statut fiscal

• Obligations légales
• Relations avec les autorités 

• Loi de l’audiovisuel

• Respect de l’éthique du net

• Assurances



Obligations comptables
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• comptabilité simple en « recettes-dépenses ».

• le plan comptable 
• Appel à la générosité publique

• Certifié par un commissaire au compte

• Planification budgétaire

• Respect du statut fiscal



Obligations légales
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• Relations avec les autorités 
• Relations avec les autorités qui délivrent l’autorisation d’émettre

• Loi sur l’audiovisuel
• Droit d’auteur SACEM
• Droit voisins Spre

• Respect de l'éthique du net

• Assurance
• Technique
• Sociale



Management de la radio
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Gestion du leader

Manager

statut du directeur salarié

• Affaires courantes

• Gestion des services de la radio



Recrutement 
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Gestion des salariés

• Aide gouvernementale

• Contrat 

Gestion des bénévoles

• Contrat de bénévolat

Cas particuliers

• Mise à disposition de personnel

• Sous-traitance



Différentes fonctions
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Fiche de poste

• Compétences

• Objectif

• Définition du poste

Convention collective

• Journaliste

• Animateur

Cas particuliers

• Mise à disposition de personnel

• Sous-traitance



Administration des 
bénévoles

Le contrat 
de 

bénévolat



Administration des 
bénévoles

Absence de rémunération 

Absence de lien de 
subordination

Situations de cumuls de 
statuts

Régime social du bénévole



Gestion des partenaires

Relations administratives

• Autorité de tutelle

Relations financières

• Banque

• Recherche de fonds

Relations techniques

• Assurances

• Contrat de maintenance

Relations spirituelles

• Bulletin d’information
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Relation avec les auditeurs

Maitrise d’antenne

• Autorité de tutelle

Personnel aux contacts des auditeurs

• Réception téléphonique / Community manager

Gestion des relations auditeurs

• Feed-back

• Maintien du contact

16



Contraintes 
administratives
Avoir une vision claire de l’administration permet de 

mieux gérer sans stress.

L’important est de garder une attitude positive dans la 

radio en ne se laissant pas surprendre par les activités 

répétitives de la gestion administives.
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