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F O R M A T I O N 
Individuelle ou 3 personnes maximum – 4 jours 

[ OPTIMISER LES OUTILS DE GESTION DE PRODUCTION ] 

Objectifs pédagogiques 

A l’issue de cette formation, les participants seront en mesure de : 
# Gérer plusieurs structures culturelles 
# Maîtriser les outils de gestion de production de projets culturels 
# Planifier et organiser plusieurs projets culturels 
 
Public concerné 
Chargé(e) de production 
Chargé(e) d’administration 
 
Préalables requis 
Le participant doit avoir une expérience professionnelle dans le secteur artistique et culturel d’au 
moins deux ans. 
 
Contenu de formation 
Les outils de gestion sont indispensables au bon déroulement des productions. 
Cette formation permet de maîtriser les outils de gestion nécessaires au montage d’un ou plusieurs 
projets en parallèle mais aussi d’être en capacité de les adapter ou de les améliorer. 
 
Parcours  
Les sessions de cette formation sont indépendantes et complémentaires. 
A partir de chaque module, nous sommes en mesure de proposer un parcours de formation sur-mesure 
pour coller au plus près au projet du participant.  

Formatrice 
Céline Martinet – Directrice de production, Administratrice et Formatrice 

Modalités pédagogiques et techniques 
La formation s’organise sur 4 journées, une période maximum de 4 mois, en itinérance, en présentiel, 
afin de laisser au participant un temps de réflexion et de confrontation à la réalité et la pertinence de 
son projet dans un contexte professionnel. Ce temps nécessaire nous permettra de suivre le travail 
quotidien du participant et d’évaluer ses compétences entre chaque session de formation.  
Cette formation suit une démarche de développement de projet. Le participant pourra appliquer le 
contenu de la formation à son propre projet. Des fiches pratiques et outils lui seront remis à chaque 
cession. 
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Transmission d’outils professionnels issus de pratiques de terrain :  
# fiche pratique pour créer sa structure 
# outils de gestions comptables et budgétaires 
 # outils de planification 
# fiche pratique des différentes institutions et des subventions liées aux projets.  

Suivi et sanction de la formation 
• Un bilan et une évaluation de la formation seront effectués avec le participant le dernier jour 

de la  formation. 
• Une feuille d’émargement à la demi-journée remplie par le participant et la formatrice 
• Un certificat de réalisation et une attestation de présence seront remis en fin de formation 

 
# durée totale : 28 h  
# Effectif : 1 à 3 personnes 
# Tarif : me contacter pour toute demande de devis 
# Lieu de formation : itinérant 
# Modalités de financement : nous contacter, nous pouvons vous aider à remplir une demande de   
prise en charge (AFDAS par exemple..) 
# Calendrier : à fixer ensemble 
# Modalités d’inscription : Envoie d’une lettre de motivation accompagnée d’un CV minimum 15 jours avant 
le début de la formation directement à Céline Martinet – formation@tapiocaetmoi.com. 
Validation de l’inscription et du dossier de prise en charge après un entretien téléphonique et retour 
signé du contrat de formation. 
 
# Accessibilité aux personnes en situation de handicap  
La loi du 5 septembre 2018 pour la « liberté de choisir son avenir professionnel » a pour objectif de faciliter 
l’accès à l’emploi des personnes en situation de handicap. Notre organisme tente de donner à tous les 
mêmes chances d’accéder ou de maintenir l’emploi. Nous pouvons adapter certaines de nos modalités 
de formation, pour cela, nous étudierons ensemble vos besoins.  
Référent Handicap : Céline Martinet au 09 77 51 34 72  ou par mail formation@tapiocaetmoi.com 
 
Pour toutes questions :  
# Contact : Céline Martinet au 09 77 51 34 72  ou par mail formation@tapiocaetmoi.com 
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Programme détaillé de la formation  
 
[ OPTIMISER LES OUTILS DE GESTION DE PRODUCTION ] 
 

 
JOURNEE 1 
 
# Structuration – gestion de structures 

• Gestion comptable et fiscale : notions essentielles  
• Quels sont les principaux outils de suivi de trésorerie; de devis et de factures. 

# Exercices pratiques appliqués au projet du participant  
 

JOURNEE 2 

#  Monter sa production – introduction 
• En quoi consiste le montage de production ? 
• Quelles en sont les différentes étapes ? 
 

#  Monter sa production – Le cadre budgétaire 
• Quelles sont les fonctions d’un budget ? 
• Quels sont les différentes formes de budgets ? 
• Exercices pratiques appliqués au projet du stagiaire  
 

#  Monter sa production – Les lignes budgétaires 
• Qu’est-ce que la masse salariale ? 
• Quels sont les postes techniques ? 
• Quels sont les autres postes budgétaires ? 
• Quels sont les outils de gestion correspondants ? 

#  Exercices pratiques appliqués au projet du participant 
 

JOURNEE 3 

#  Monter sa production – Le coût de cession 
• En quoi consiste le calcul du coût plateau ? 
• En quoi consiste le calcul du coût de cession ? 

# Exercices pratiques appliqués au projet du participant 
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JOURNEE 4 

#  Monter sa production – La tournée  
• Quels types de contrats sont à réaliser ? 
• Quels sont les documents nécessaires à la logistique de tournée ? 

# Exercices pratiques appliqués au projet du participant 

#   Monter sa production – le suivi des dépenses 
• Quels sont les outils de gestion pour un suivi régulier du budget ? 

# Exercices pratiques appliqués au projet du participant 

#   Retour sur les 4 jours de formation. 
 
 

 

 

 


