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1 PENSER, AGIR AUTREMENT EN DEMOCRATIE




Organiser un évènement
Vous souhaitez organiser un événement, mais vous ne voulez pas compromettre la réussite de votre projet. Voici une ébauche d’un script possible pour vous aider à ne rien oublier. Evidement ce n’est pas exhaustif et n’hésitez pas à proposer un enrichissement à l’aide de la fiche en page 2.
Avant

· Prévoir le nombre de réunions de préparation nécessaires avec les personnes concernées. Prévoir un nombre de personnes à mobiliser assez important pour que tout ne retombe pas sur les épaules d’une ou deux personnes.

· Prévoir la date, le lieu et les intervenants possibles (pour le lieu, trouver le plus ouvert possible, afin de toucher un public varié. Penser aux Maisons de quartiers/associations, universités, M.J.C., cafés philo…)

· Partenariats possibles (membres du Collectifs, associations locales, élus, médias locaux)

· Logistique : qui fait quoi ? Responsabilités à distribuer. 

· Penser à poser la question de l’assurance de la salle (si des membres de LVN sont dans le Collectif, l’assurance de LVN peut vous couvrir).

· Planning à prévoir sur les semaines précédant l’événement (agenda type).

· Budget prévisionnel : 

· Coût à prévoir (loyer, tracts, intervenants, boissons)

· Quels financements ?   participation libre des personnes présentes 





           participation des différents partenaires





           demande de subventions

· La communication :

· Contacts de presse, ne pas hésiter à utiliser toutes les pistes possibles (presse locale, radio, TV locale, journaux communaux, sites web locaux…)

· Tracts/affiches/email type à prévoir (à affiner avec les partenaires éventuels), leur diffusion, lieux

· Diffusion de l’information (radio, journaux, commerçants, email à l’ensemble des contacts de chacun – ne pas oublier les autres associations locales – des élus – des entreprises…)

Pendant

Répartition des rôles de chacun ou qui fait quoi ?

      -    Gestion du débat

-
Intervenant

· Animateur(s)

· Rapporteur

· Autres …

Logistique

· Accueil des participants

· Documents à distribuer 

…/…

Après

Bilan de l’équipe.

Suite à envisager.

Synthèse pour l’espace collaboratif :
Pour permettre à d’autres collectifs de s’appuyer sur votre expérience

Remplir cette fiche à nous retourner (contact@pacte-civique.org) 
pour diffusion sur l’espace de travail du site.
TITRE………………..

Collectif de …………….

Date……………..

Lieu……………

Nombre de participants :
adhérents Pacte civique




autres









TOTAL…….

Horaires et déroulement :




Intervenants :

Les points marquants de la soirée

· Contenu

· Débats

· Perspectives

Les retombées pour le collectif
« Bon à savoir » : 

· Coût total…….

· Difficultés 

· Trucs à savoir

Et si vous voulez en savoir plus, contacter………

qui se fera un plaisir de vous renseigner.
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