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Raisons d’étre de
l'administration

La fonction administrative reste un élément essentiel
a la sauvegarde du patrimoine de votre entreprise,
I"'un des piliers de sa pérennité, sa colonne vertébrale.
Voici en 3 étapes les principes a suivre pour faire de

cette fonction un véritable outil de pilotage et de

développement de votre société.




Trois secteurs importants

Les ressources La gestion des La relation auditeurs

humaines partenaires



Choix de la structure administrative

N

Entreprise personnelle

Je travdille seul, avec I'aide ponctuelle d’amis

al

Association

U'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
e ,
type d'activité dans un but lucratif ou
avec une forme juridique de nature

commerciale

Tous les participants sont salariés
(Plein temps, pigistes, ...)



Consell dAdministration

But de I'entité Finance

Bien définir lobjet c’est-a-dire le but de 'organisation. Quels sont les finances de l'organisation ?

Membres Definir l'autorité
Comment devenir membre et comment perdre le statut de Quel est lautorité du président, secrétaire et trésorier ?

membre ?

Conseil dadministration

Comment sont désignés ceux qui prendrons les décisions ?




Direction

Agir avec prudence, concertation et transparence au sein de I'association et avec ses partenaires

Définir précisément aux termes Mettre en place des délégations Prévenir et préparer en amont les
des statuts ou du reglement de pouvoirs évenements exceptionnels
intérieur, les attributions de organisés par la radio

chaque dirigeant de la radio



Les obligations admiratives

* Obligations comptables
« Comptabilité
» Statut fiscal

* Obligations légales
 Relations avec les autorités
* Loi de l'audiovisuel
» Respect de 'éthique du net
* Assurances



Obligations comptables

« comptabilité simple en « recettes-dépenses ».
* le plan comptable

* Appel ala générosité publique

e Certifié par un commissaire au compte

* Planification budgétaire

 Respect du statut fiscal



Obligations légales

* Relations avec les autorités
* Relations avec les autorités qui délivrent lautorisation d’émettre

e | oi sur audiovisuel

e Droit d’auteur SACEM
* Droit voisins Spre

 Respect de l'éthique du net

 Assurance
* Technique
e Sociale



Management de la radio

Gestion du leader

Ressources

statut du directeur salarié

i mdines
gl i ix"

. Affaires courantes
. Gestion des services de la radio




Recrutement

Gestion des salariés

- Aide gouvernementale
- Contrat

Ressources

Gestion des bénévoles

. Contrat de bénévolat

Tumaines

Cas particuliers

- Mise a disposition de personnel
- Sous-traitance




Différentes fonctions

Fiche de poste

- Compétences
- Objectif
- Définition du poste

Ressources

Convention collective

- Journaliste
- Animateur

umdines

Cas particuliers

- Mise a disposition de personnel
- Sous-traitance




Administration des
bénévoles

Le contrat

de

bénévolat

France

Bénévolat
[=——

France Bénévolal a mis au point deux documents type qui peuvent servir de base a la

clarification des régles du jeu enfre et et p ainsi le
dével it de bonnes prat 3
Ces doivent évi adaptés A chaque gituation :

= Charte du Bénévolat dans votre association (régles du jeu collectives)
= Convention d’'engagement réciproque (régles du jeu individuelles)

= Eléments juridiques et de réflexion

Charte du bénévolat
dans |'association X

Tout bénévale sccueill at intégré dans I'Associstion s= voit rematire |a présente Cherta. Ells définit le
cadre des ralstions =t des régles du jeu qui doivent s'instituer entre les Responssbles de Fassociation,
les sslariés parmanents et les bénévoles.

I. Rappel des missions et finalités de I'association.

La mission de PASSOEISHON —......o. oo oorre BEL L oot e e o
L'ssocistion remplit cette mission dintérét général
> de fagon transparente & Iégard de ses adhérents, de ses béné , de ses de

ses salariés permanents et de ses bénévales,
> dans le respect des rigles démocratiques de s loi de lai de 1501,

> enr de d'e de sen utilité sociale.

II. La place des bénévoles dans le Projet Associatif

Dians le cadre du Projet Associatif le rile et les missions des bénévoles sont plus particuliérement les.
suivantes -

=
=

. Les droits des bénévoles

L'Assccistion .. s'engape & l'égard de sas béndvoles ©

> en matiére d'information :
= & les informer sur les finalités de 'Association, le contenu du Projet Associafif. les
principaux cbjectifs de Iannée, le foncionnement =t la répartiton des principales
respansabilités
= & faciliter les L avec les dirig: . les sutres béné . les.
sslariés permanents et les bénéficiaites,

> en matiére d'accueil et d'intégration -

= & les scousillic ot & les considérer comme des collaborsteurs & part entidre, et &
considérer chaque bénévole comme indispenssble,

= &leur confier. bien sir en fonction de ses besoins propres. des activités =n regard avec
leurs compétences. leurs motivations et leur disponibilité.

= & définir les missions, responssbilités et activités de chague bénévole,

= & situer le cadre de ls relstion entre cheque bénévole et MAssodiation dens = une
convention d'engagement .

France (1
Bénévolat

Fa dnemant 3 &hd dahned nar Erance Rbndanlab - | e asensiatinne nauant Fibdicar Thramant




Administration des
bénévoles

Absence de rémunération

Absence de lien de
subordination

Situations de cumuls de

statuts

NOS

EN SAVOIR PLUS

Retrouvez-nous sur le
site Internet
www.andiens.org

of

A

U

= AUDIENS

Li PROTECTION SOCIALE PROFESSIONNELLE
Cultura + Communication » Médias

[=

SOMMAIRE v

RETRAITE
COMPLEMENTAIRE
Audians en assur la gestion pour
e comple da |'Agit: (cadres) e de
"Amco (tous salanés du privé), dans
sen sexteur profssionnal ou les
ont souvent dss parcours
spécifigques. Le groupe organise

des séances dinformation en entre-

pnse sur les dspositits de retrate

ASSURANCE DE

PERSONNES
Complémentairs santé, couerture
invalidite:, incapacité temporaire de
traval, décés..., des garantes sur
mesure, collectives et ndiidueles
adaptées aux spéciiités des pro-
fissions.

ACCOMPAGNEMENT
SOLIDAIRE ET
PREVENTION SOCIALE
LUine poitique de proximite & destination
denos publics : aides financiéres,
accompagnement loea de afluationa de
Tuptura il da transiton réunion sur ke
retour & l'emploi, préparation  la
ratraile, recherche de structuies d ac
cuel medlioo-sociaiss, personnes
andeuilées...).

SERVICES AUX
PROFESSIONS DE LA
CULTURE ET DE LA
COMMUNICATION
Audiens prend en chargs & gestion
o'un nombre croissants de
services : éludes, recouvrement de

tés rerforcs
n da groupe de senvice

MEDICAL ET :
PREVENTION SANTE
Centre de santé, actions de préven-
tion, biens de santé
professionnels..., Audiens met en
euwe das dispositifs pour les actifs

ol les seniore, o peésentif g curatll)
dens una démarche d'approche gia-

bale du patent.

CONGES SPECTACLES

Audiens assure | gestion tes
©ongés payes des antistes et techni-
rians.

La protection sociale professionnelle est une création continue

des Radios Associatives

PREMIERE PARTIE - LA FORME JURIDIQUE DE LA RADIO ASSOCIATIVE
hapire 1+ obieksciol d a radiosecocisve, a compositon ¢ saqouwernance.
Chapitre 2 : Les statuts de la radio associative:
Chapitre 3 1 Les obligati de la radio

ive aupres de la préfecture

DEUXIEME PARTIE -,
LA RESPONSABILITE DE LA RADIO ASSOCIATIVE ET DE SES DIRIGEANTS

Chapitre 2 1 La responsal
Chapitre 3 : La liberté de communication

Chapitre & : La délégation de pouvoirs

Chapitre § s La respansabilité collective d'un argane coliégial

TROISIEME PARTIE - .

LES OBLIGATIONS ET MOYENS PROPRES A LA RADIO ASSOCIATIVE @
Chapitre 1 s Les oblig de la radio

Chapitre 2: Les delar;

Chapitre 3 s Le Conseil Supérieur de lAudiovisuel [CSA)

Chapitre 4 s Les droits d'auteurs et de producteurs

QUATRIEME PARTIE - LE STATUT FISCAL DE LA RADIO ASSOCIATIVE
Chapitre 11 Le principe d'assujetti i i et 1 ion pour les acivités dintérét général
Chapitre 2 s L'appréciation spécifique du régime fiscal des radios associatives par ladministration fiscale
Chapitre 3 s La sectarisation et la filialisation

Chapitre & s Le régime fiscal de faveur du mécénat

Chapitre § s Le rescrit

CINQUIEME PARTIE -
LES REGLES SOCIALES DE LA RADIO ASSOCIATIVE EMPLOYEUR

Chapitre 1 La convention collective nationale de la radiodiffusion et du journalisme
Chapitre 2 1 La formation professionnelle continue

Chapitre 3 : La prévoyance santé

Chapitre & : Le statut du directeur salarié

Chapitre § s La mise & disposition de personnel

Chapitre & s La sous-traitance

Chapitre 7 : Les bénévoles
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Gestion des partenaires

- Autorité de tutelle

- Banque
- Recherche de fonds

- Assurances
. Contrat de maintenance

- Bulletin d'information

15



Relation avec les auditeurs

. Autorité de tutelle

- Réception téléphonique / Community manager

. Feed-back
.- Maintien du contact



Contraintes
administratives

Avoir une vision claire de 'administration permet de
mieux gérer sans stress.

Limportant est de garder une attitude positive dans la
radio en ne se laissant pas surprendre par les activités
répétitives de la gestion administives.




