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Installation et gestion d'une étude généalogique familiale

Installation et gestion d'une étude généalogique familiale dans tous ses aspects :
administratif, clientele,

Durée: 105.00 heures ( jours)

Profils des stagiaires
e Tous public

Prérequis
e Connaissances approfondies en généalogie
e Connaissances approfondies en recherches en archives départementales

Objectifs pédagogiques

e Prendre connaissance de tous les aspects administratifs de la profession
e Apprendre a calculer ses tarifs, rédiger un devis et un contrat

e Choisir sa zone d'implantation

e Choisir les produits a proposer aux clients

e Savoir créer des produits généalogiques

Contenu de la formation

e La création d'entreprise
o les formalités
e Le régime micro entrepreneur (auto-entrepreneur)
e Lerégime de la déclaration controlée
o Administratif
o Les régimes fiscaux
e Les charges sociales
e les taxes
e La comptabilité
e Gestion de l'entreprise
o Le matériel
o Les tarifs
e Les devis et contrats
e les prestations
e Liste des prestations
e Cahier des charges et rentabilité d'un produit
e Création d'un produit généalogique de Aa Z
e Guide pratique du travail en archives
e La prise de notes
e Le traitement des images
e |'utilisation des principaux logiciels
e |'utilisation des bases de données
e Site internet
e Les mentions légales
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e Création d'un plan et d'une arborescence

o Le référencement
e Législation dans I'exercice professionnel

e Les délais de communication

e Lesreglementations des archives

o Lesreglementations liées a I'exercice libéral
e Le milieu de la généalogie

e Présentation du réseau UPro-G

e Les prestataires professionnels

e Les amateurs

Organisation de la formation

Equipe pédagogique

La formation est supervisée et suivie par une formatrice, Christine Lescéne, ayant plus de trente ans d'ancienneté dans la formation et la

généalogie professionnelle, diplomée du centre de formation de Brive en 1992

Moyens pédagogiques et techniques
o Vidéo tutoriels
e Documents supports
e Dossier technique téléchargeable
e Etude de cas concrets

e Forum de discussion contenant les ressources documentaires nécessaires a la réalisation des exercices
o Ateliers thématiques hebdomadaires en visio-conférence
e Réunion en visio-conférence tous les lundis pour les questions des apprenants

Dispositif de suivi de I'exécution de I'évaluation des résultats de la formation

e Produit type a réaliser

e Formulaires d'évaluation de la formation.

e Exercices a effectuer

e Quiz réguliers a différentes étapes de la formation
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