Comment organiser

UNE ACTIVITE-BENEFICE 2 ?
ou

S UNE ACTIVITE
DE SENSIBILISATION

MISSION
CHEZ

L'organisation d’une activité bénéfice ou de sensibilisation ne s’improvise pas. Il faut s’y prendre
suffisamment a "avance pour la planifier, la financer et la publiciser. Voici quelques étapes importantes
a suivre pour vous aider dans cette démarche.

1 Déterminer la nature
de l'activité

[l faut définir d'abord ce que l'on veut exactement, selon les possibilités :

* repas ou soirée-bénéfice; * débat sur un sujet d’actualité
* cocktail ou cing a sept; * soirée culturelle ou artistique;
* projection d’un film; * concours;

* table ronde avec invités divers; * lancement, vernissage, etc.

| | | Trouver une personne responsable

et batir une équipe

[l importe de trouver une personne responsable, vivement intéressée au projet, qui saura réunir une
bonne équipe autour d’elle. Elle ne doit surtout pas étre seule a mener la barque : I'équipe est
essentielle. Certaines activités annuelles reposent sur la stabilité et la motivation d’une personne
d’influence, mais aussi et surtout sur le dynamisme d’une équipe responsable et engagée.
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Pour ce faire, il peut étre utile de dresser la liste des membres de |’équipe avec leurs coordonnées, que
l'on pourra remettre a chacun et chacune. Ainsi, tous pourront communiquer avec la personne
responsable et entre eux au besoin.

Note : dans la mesure du possible, on pourrait inviter un ou une autochtone a se joindre a I’équipe.

3 Définir les taches
et former des sous-comités
Voici un apercu des taches liées a I'organisation d’une activité, selon différents comités:

 Contenu de I'activité : fixer une date; préparer le déroulement de I'activité; dans le cas de
conférences ou de débats, déterminer le sujet a traiter ou |’angle approprié; trouver et retenir les
personnes ressources (autochtones, si possible) ainsi que les autres intervenants, s'il y a lieu; dans le
cas d’une projection, faire les démarches pour réserver le film et inviter des intervenants a y réagir,
s'il y a lieu; planifier une sortie ou une soirée culturelle a teneur autochtone; etc.

* Organisation logistique : préparer un échéancier pour |"équipe; procéder a la recherche du local, de
I"équipement, d’un traiteur (le cas échéant) avec service sur place; préparer le local le jour venu;
vérifier les billets a I’entrée; accueillir les participants; nettoyer le local apres I'activité; etc.

* Financement de Iactivité : déterminer avec I"équipe |'objectif monétaire minimum a atteindre, dans
le cas d’une activité-bénéfice; joindre des commanditaires; gérer le budget et les sous; etc.

Note : Idéalement, I'activité doit étre a codts nuls, ce qui permettra de déterminer le prix des billets
et d’établir la marge de bénéfice, selon I'objectif monétaire poursuivi.

* Promotion et vente de billets: rédiger les communiqués; concevoir et diffuser la publicité de
I"activité; établir les points de vente des billets; dresser une liste de personnes et d’organismes a
inviter; procéder aux invitations; relancer la promotion fréquemment; apres l'activité, rédiger un
compte rendu pour les journaux locaux et diocésains, et le blogue de Mission chez nous; etc.

| | | Se mettre a I'ceuvre
et respecter les échéances

Bon travail ! Et que votre activité soit un succes!

Mission chez nous peut vous aider a organiser votre activité tout en respectant bien les facons
de faire et I'expertise de votre équipe. Nous pouvons vous fournir de la documentation sur
I'organisme ou collaborer a la création de documents adaptés a vos objectifs.

Nous possédons également trois grandes bannieres déroulantes qui peuvent agrémenter le
décor de l'activité. Joignez-nous a ce sujet.

Pour toute question, n’hésitez pas a nous joindre par téléphone au 514 447-4041 ou sans frais
au 1 888 280 6440, ou par courriel a direction@missioncheznous.com.
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