
26/06/20071

outil de travail établi en avril 2007/ID37

chargée de 
mission

Appui 
administratif

Appui 
coordination 

structure

pré-accueil téléphonique : remplir fiche identification X
prise en compte de la demande spécifique de 
l'association X
réponses à des questions techniques X
prise d'un rdv diagnostic X
saisie associations ACCUEILLIES dans ENEE X

chargée de 
mission

Appui 
administratif

Appui 
coordination 

structure
rdv diagnostic X
rédaction du diagnostic, plan de consolidation et 
cahier des charges X
contacts avec membres du comité d'appui X
4 personnes ressources du comité d'appui mobilisés 
pour dossier urgents (avis favorable ou non) = 
impliquer les membres du comité d'appui X
identification des compétences des prestataires X
appel d'offre X

choix du prestataire

X            
avec 

l'association

chargée de 
mission

Appui 
administratif

Appui 
coordination 

préparation ordre du jour/contenu/support/invités X
réservation salle X X
mailing X X
photocopies X
inscription des participants X
rédaction compte-rendu X
diffusion compte-rendu X X
contact territoire X

Président, trésorier et 
bénévoles

Président, trésorier et 
bénévoles

Président, trésorier et 
bénévolesMISSION PRODUCTION avec appui administratif

Organisation du service : DLA 37 

ASSOCIATIONS ACCUEILLIES
MISSION PRODUCTION avec appui administratif

DIAGNOSTICS PRE-ACCOMPAGNEMENT

COMITE D'APPUI FILIERES/TERRITOIRES



26/06/20072

outil de travail établi en avril 2007/ID37

chargée de 
mission

Appui 
administratif

Appui 
coordination 

structure
définition cahier des charges, AO, choix prestataire, suivi 
mission….. X
réservation salle X
mailing invitation et enregistrements des inscriptions X
préparation des feuilles émargement et questionnaire 
satisfaction X
Saisie des ingénieries ENEE X
Saisie des ingénieries Tableau trésorerie excel X X
définition des éléments de convention X
attribution d'un N° convention X
saisie des conventions (3 exemplaires) avec courrier asso 
et envoi X

chargée de 
mission

Appui 
administratif

Appui 
coordination 

structure
définition des éléments de convention X
attribution d'un N° convention X
saisie des conventions (3 exemplaires) avec courrier asso 
et envoi X
saisie du courrier élus locaux X
suivie des retours de conventions X
suivi du déroulement de la mission X
participation à séance de travail ou restitution mission X
préparation du questionnaire satisfaction asso X
réception bilan prestataire X
prise connaissance du  bilan prestataire X
à la réception du bilan/fin de mission : envoi questionnaire 
et suivi du retour X
Saisie des ingénieries ENEE X
Saisie des ingénieries Tableau trésorerie excel* X X

chargée de 
mission

Appui 
administratif

cabinet 
compta

ble

Appui 
coordination 

structure
réception facture
contrôle N° convention X
contrôle montant et calendrier X
transmission comptabilité X
attribution N° doc X
enregistrement X
mise à jour tableau trésorerie excel* X

Mise en paiement (selon fonds disponibles)
bon à payer X X X
émission chèque X
comptabilisation du chèque X X
mise à jour tableau trésorerie excel*

Président, trésorier et 
bénévoles

Président, trésorier et 
bénévoles

Président, trésorier et 
bénévoles

INGENIERIES COLLECTIVES

ING INDIVIDUELLES ET COLLECTIVES

Organisation du service : DLA 37 

INGENIERIES INDIVIDUELLES



26/06/20073

outil de travail établi en avril 2007/ID37

chargée de 
mission

Appui 
administratif

Appui 
coordination 

structure
identification des 20 asso X
proposition d'un calendrier X
prise de rdv X
formalisation des suivis X X

chargée de 
mission

Appui 
administratif

Appui 
coordination 

structure
rédaction questionnaire suivi X X X
envoi du questionnaire suivi et relevé emploi X
suivi des retours questionnaires et relevé emploi X
saisie dans ENEE des relevés EMPLOI X

chargée de 
mission

Appui 
administratif

Appui 
coordination 

structure

X

X

X X

Président, trésorier et 
bénévoles

Président, trésorier et 
bénévoles

Président, trésorier et 
bénévoles

COPIL

SUIVI et RELEVE EMPLOI = 1 fois par an 

DIAGNOSTICS POST-INGENIERIE

préparation des bilans et supports 

présentation des éléments financiers : offre de service 

présentation des éléments financiers : ingénieries

Organisation du service : DLA 37 

avec les consultants CDC



26/06/20074

outil de travail établi en avril 2007/ID37

chargée de 
mission

Appui 
administratif

Appui 
coordination 

structure

proposition de pistes (filières prioritaires, territoires, 
financeurs potentiels…) via le réseau DLA X
concertation équipe DLA X X X X X
lien avec la CPCA et les réseaux associatifs X X X
lien avec le projet ID 37 X X X

promotion auprès élus, collectivités, financeurs X X
promotion auprès des services techniques CG, 
services de l'Etat ( DDASS…) et partenaires 
opérationnels X X
promotion auprès des associations X
en appui à la promotion, rédaction des outils de 
promotion X

chargée de 
mission

Appui 
administratif

Appui 
coordination 

structure
définition du budget offre de service 
DLA/fonctionnement X X X
définition du budget ingénieries X X
suivi des conventions avec financeurs X X
suivi du calendrier des versements des fonds et 
rédaction et envoi des appels de fonds X X
rédaction des bilans intermédiaires et finaux à 
adresser aux financeurs du DLA X

chargée de 
mission

Appui 
administratif

Appui 
coordination 

structure
X X (X)
X (X) X X X

chargée de 
mission

Appui 
administratif

Appui 
coordination 

structure
X X

Président, trésorier et 
bénévoles

Président, trésorier et 
bénévoles

Président, trésorier et 
bénévolesMISSION FORMATION

Président, trésorier et 
bénévoles

commission DLA : définir le rythme

MISSION COMMUNICATION INTERNE
réunion de service hebdomadaire

formation AVISE, interDLA, C2RA
plan de formation salariées

MISSION FINANCIERE

Représentativité

MISSION STRATEGIQUE
Recherche développement

Organisation du service : DLA 37 


