
ORGANISATION ET LOGISTIQUE D’UN ÉVÉNEMENT
18/05/2021 - 12h30 - 14h

X



Au programme
➔ Accueil  12h30 - 12h35

➔ S’organiser pour organiser un RDV 12h35 - 12h55

➔ Témoignage Village des Possibles Rennes 12h55 - 13h05

➔ Formats d’événements et ressources 13h05 - 13h15

➔ Financement  13h15 - 13h25

➔ Logistique & autorisations  13h25 - 13h35

➔ Témoignage Collectif pour l'Écomobilité 13h35 - 13h45

➔ Questions-réponses 13h45 - 14h



Avant tout,
une ressource 
essentielle : 



→   Les tâches importantes

→  Gouvernance & prises de 
décision

→  Communiquer en interne

→  Recruter des bénévoles

S’organiser 
pour 
organiser 
un RDV



LES TÂCHES IMPORTANTES 

● La Programmation (ateliers et conférences, 
activités culturelles, stands…)

● La Logistique (autorisations administratives, 
matériels…)

● L’Animation et l’accueil des bénévoles
● La Communication (réseaux sociaux, presse, 

affiches, photos &vidéos…)
● Les Relations Partenaires (lien avec les 

associations, les commerçants du quartier…) 
● La Coordination (faire le lien entre tout le monde)



IMPLIQUER PLUS DE MONDE :
TROUVER DES CO-ORGANISATEURS

● En consultant la carto de l’année passée : 
https://fete-des-possibles.org/edition-2020/ 

● A l’aide du répertoire des partenaires de la Fête : 
https://nextcloud.transition-citoyenne.org/index.php/s/Q
qRANTCkTQ8tkJJ#pdfviewer 

● En allant à la recherche d’autres initiatives sur Transiscope : 
https://transiscope.org/ 

● Ou en contactant des collectifs du Pacte pour la Transition

https://fete-des-possibles.org/edition-2020/
https://nextcloud.transition-citoyenne.org/index.php/s/QqRANTCkTQ8tkJJ#pdfviewer
https://nextcloud.transition-citoyenne.org/index.php/s/QqRANTCkTQ8tkJJ#pdfviewer
https://transiscope.org/


IMPLIQUER PLUS DE MONDE :
RECRUTER DES BÉNÉVOLES

● Essayer de définir des rôles bien définis (voir des fiches de 
poste) et communiquer sur vos besoins 

● Organiser des réunions ou apéros d’accueil, essayer de 
participer à d’autres événements en amont pour faire parler de 
votre projet 

● Ne pas hésiter à aller demander à des personnes précises de 
s’impliquer (ou de prendre certains rôles)

● Communiquer bien en amont de l’événement pour donner 
envie à de nouvelles personnes de participer

● Bien conserver les mails des personnes intéressées (et autres 
infos pertinentes) pour pouvoir les recontacter



IMPLIQUER PLUS DE MONDE :
RECRUTER DES BÉNÉVOLES

● Les différents cercles de participation : 
Le cercle coeur

Les bénévoles ponctuel·les

Les membres actif·ves

Les participant·es



LA GOUVERNANCE, 
OU COMMENT ON TRAVAILLE ENSEMBLE

La gouvernance partagée, c’est une manière de 
s’organiser de manière démocratique, et en prenant en 
compte et en écoutant les enjeux personnels et les 
émotions de chacun·e 
● Prendre des décisions
● Se répartir des rôles
● Faire en sorte que tout le monde se sente bien
● Faire en sorte que tout le monde se sente responsable à son échelle
● Animer des réunions utiles et efficaces

https://drive.jardiniersdunous.org/s/WCS5Yrt4iymWiAZ


PRENDRE DES DÉCISIONS

➔ Comment se répartir le pouvoir et la responsabilité 

➔ Différents types de prise de décisions : à la majorité, 
gestion par consentement

➔ Prendre des décisions à la bonne échelle : 
- l’unanimité sur ce qui nous unit/nos raisons d’être, 
- en coordination les prises de décision sur les grandes lignes et lignes 
rouges, 
- les groupes de travail prennent les décisions + opérationnelles 

http://universite-du-nous.org/wp-content/uploads/2013/09/gpc-2017-v0.1.pdf


DES RÉUNIONS UTILES ET AGRÉABLES

● Commencer & finir à l’heure ! 

● Préparer en amont un ordre du jour (par exemple sur un pad : 
permet de co-construire en direct, et d’y faire un CR accessible et 
appropriable

● Se répartir des rôles : animation/facilitation, prise de notes, 
gardien·ne du temps

○ Penser à la répartition de la parole : tours de parole, rôle de 
l’animation pour éviter monopolisation de la parole

● Faire des tours de table introductif et en conclusion : 
ressentis, actus...

https://framapad.org/fr/


PRENDRE SOIN DE CHACUN ET CHACUNE

● Individuellement, adopter une posture pour que chacun·e se sente 
bien et ait envie de continuer à participer (bienveillance, écoute, parler 
des besoins avant de la manière de les résoudre, chercher la convergence, 
confidentialité, ne pas prendre pour soi, éviter de répéter ce qui a déjà été dit…)
○ Par exemple en définissant un cadre de confiance

● Collectivement, en mettant en place une gouvernance qui convient 
à tou·tes, en la respectant et en la faisant évoluer si besoin
○ L’animation et l’accueil des bénévoles est un rôle important : vérifier 

que tout fonctionne bien, garantir un contact humain, parfois gérer des 
conflits

● Célébrer les petites et grandes victoires, trouver et prendre du 
temps pour être ensemble



COMMUNIQUER EN INTERNE

● Des exemples de canaux de discussion : telegram, signal, 
whatsapp, listes de diffusion…

● L’essentiel : choisir des outils qui conviennent au plus grand 
nombre, qui ne soient pas trop compliqués à s’approprier & 
une fois le choix fait : utiliser tou·tes les mêmes !

● Des outils pour travailler en ligne : rédaction collaborative, 
sondages, stockage de fichiers, visio...

○ Quelques outils dispos sur https://entraide.chatons.org/fr/
○ Quelques conseils ici

https://entraide.chatons.org/fr/
https://www.pacte-transition.org/#sorganiser?preview=poi.5f97dff7690864e6188b464a


Un témoignage : 
Le Village des 

Possibles de Rennes



→  Des idées de RDV

→ La boîte à outils de BioC

Formats d’
événements & 
ressources



FORMAT D’EVENEMENTS 

● Le village des possibles
● La déambulation citoyenne/la 

balade commentée
● La projection débat
● La conférence débat
● Les portes ouvertes
● La vélorution
● L’atelier, le repair café…
● L’apéro zéro déchets
● La bibliothèque à thèmes /lecture 

de textes /arpentage
● Espace de gratuité...



RESSOURCES - BOITE À OUTILS BIO CONSOM’ACTEURS
● Webinaires-formations
● Utiliser des outils pédagogiques : Ludobio, 

Panique à la TransiSchool, Boussole des labels, 
Livret la bio en question, affiches, supports etc..

● Utiliser les relais des associations dont 
Bioconsom’acteurs 

● Utiliser les outils de communication : RS, NL, 
site..



→  Les financements publics & 
privé

→  (Auto)financement & 
débrouille

Financement



FINANCEMENTS PUBLICS ET PRIVÉS

➔ Les financements de mairies, des communautés 
de communes, des département, des régions, l’Etat, 
fonds européens...

➔ Les fondations,  les associations,...

➔ Le financement participatif  (crowdfunding), les 
dons...



(AUTO)FINANCEMENT ET DÉBROUILLE

➔ En amont : 
◆ la récup d’invendus, auprès des enseignes de 

grande distribution, sur les marchés, ...
◆ le troc, auprès d’agriculteurs, d’artisans, ..
◆ les marchés, dont le règlement est fixé par les 

communes : certaines communes proposent un 
nombre d’emplacement annuel gratuit aux 
associations locales. 



(AUTO)FINANCEMENT ET DÉBROUILLE

➔ Le jour J : 
◆ le prix libre, chaque participant donne ce qu’il 

veut sans obligation.
◆ la cantine, la charte de la Fête autorise la vente 

à prix fixe de nourriture, faites danser vos 
papilles !

◆ la vente de boisson, les boissons alcoolisées 
sont autorisées qu’en parallèle d’une vente de 
nourriture. Vous vous en doutez, elle rapporte 
gros !



→  Le B.A-BA de la logistique

→  Déclarations et 
autorisations en tout genre

→  Checklist de la Fête à M-4

Logistique & 
autorisations



LE B.A-BA DE LA LOGISTIQUE 

➔ Responsabilité et assurance, structure 
organisatrice = responsable. Les événements ayant 
place sur l’espace public, doivent fournir une 
attestation responsabilité civile organisateur.

➔ Sécurité et sûreté, selon la nature, le site choisi et 
la fréquentation prévue de votre événement, vous 
pourrez être amené à mettre en place un poste de 
secours (>1500) et prévoir du personnel pour 
assurer la sécurité.



LE B.A-BA DE LA LOGISTIQUE 

➔ Propreté, si vous occupez l’espace public, il vous 
incombe de restituer propre le site de votre 
événement.

➔ Location de matériel, il est souvent possible et à 
moindre coup de louer du matériel auprès de votre 
commune, n’hésitez pas à leur en parler ! 

➔ Signalétique, très importante pour ne pas perdre 
vos visiteurs MAIS réglementée !

https://www.service-public.fr/professionnels-entreprises/vosdroits/F24356


DÉCLARATIONS ET AUTORISATIONS EN TOUT GENRE

➔ Les Droits d’auteur, en cas de diffusion de musique vivante ou 
enregistrée (concert, radio en fond sonore), vous êtes tenu à 
des obligations vis à vis de la Société des Auteurs, 
Compositeurs et Éditeurs de Musique (Sacem). 

➔ Vente d’alcool, 3 conditions : 
◆ Proposer de la nourriture en parallèle, 
◆ Proposer des boissons ne comportent pas ou peu 

d’alcool (elles appartiennent aux groupes 1 et 3 de la 
classification officielle des boissons),

◆ Adresser une demande demande d’autorisation 
d’ouverture de buvette temporaire au moins 15 jours 
avant à la mairie et obtenir le feu vert.



DÉCLARATIONS ET AUTORISATION EN TOUT GENRE

➔ Diffusion sonore, pour diffuser de la musique ou la 
sonorisation d’un événement il faut faire une demande de 
dérogation auprès de la mairie. Celle-ci fournira un arrêté de 
sonorisation qui fixera les conditions de diffusion sonore.

➔ Occupation de l’espace public pour une manifestation 
associative ou culturelle, demande d’autorisation à réaliser 
auprès de votre mairie idéalement 2 mois en avance.  

➔ Déclaration d’une manifestation revendicative, à réaliser 
auprès de la mairie ou de la préfecture au moins 3 jours avant.



Un témoignage : 
Le collectif citoyen 
pour l'écomobilité



ET LA COVID DANS TOUT ÇA ...

➔ Aujourd’hui, il est interdit d’organiser des événements tels que 
ceux qui auront lieu pendant la Fête. 

➔ A partir de juin, selon le planning de déconfinement annoncé, 
la plupart des événements de la Fête pourront avoir lieu dès 
juin !  

➔ Pour information, en septembre dernier chaque événement 
ayant accueillant du public devait être préalablement déclaré 
en préfecture et à la mairie en précisant les mesures mises en 
oeuvre pour respecter les consignes sanitaires. En cas de 
précautions insuffisantes, l’événement pouvait être interdit. 



ET LA COVID DANS TOUT ÇA … NOS CONSEILS

➔ Dans tous les cas, prendre des précautions : 
distanciation, gel, sens de circulation, ...

➔ Suivre l’actu, pour s’y adapter.

➔ Imaginer des plans B : plus petits groupes, en extérieur 
plutôt qu'en intérieur, format numérique, ...



LA CHECKLIST DE LA FÊTE À M-4

➔ Je répertorie mon événement sur la cartographie 
de la Fête qui est disponible sur le site. 

➔ Je constitue mon équipe d’organisateur·ices. 
➔ Je prends note des autorisations nécessaires.
➔ Je m’inscris à la prochaine formation sur la 

communication qui a lieu le 8 juin prochain même 
horaire !



Merci !
Et ensuite ?

➔ Une synthèse de la formation ainsi que son 
enregistrement sera disponible sur le site de la Fête.

➔ Si vous ne recevez pas les actus de la Fête, écrivez à 
fete-des-possibles-subscribe@listes.transition-citoyenne.org 

➔ Une question ? Posez-la à 
contact@fete-des-possibles.org

➔ Et bien sûr : rendez-vous sur fete-des-possibles.org 
pour de nouvelles actus, portraits et ressources 

mailto:fete-des-possibles-subscribe@listes.transition-citoyenne.org
mailto:contact@fete-des-possibles.org
https://fete-des-possibles.org/

