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Les 5 eléments a prendre en compte lorsque jorganise une
manifestation a La Hague

. Gestion de projet et méthode

. Aspects administratifs et sécuritaires
. Aspects logistiques

. FInancement

. Communication

OB WP

En fil rouge : Le Développement Durable
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Pourguol une manifestation associative ?

- Communiquer : acquérir de la notoriéte, informer le public de vos
activités, rassembler autour d’'une cause, eftc.

- S’autofinancer : ventes, buvettes, etc.

- Souder les membres et les bénévoles autour d’un projet

messssssmmmm) Bien fixer ses objectifs
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Comment choisir ma manifestation associative ?

1) Les questions a se poser :

- Quel type de manifestation existe ?
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Quelle manifestation associative ? Les choix a faire

Type de manifestation Notoriete Gains Organisation
Kermesses *e .4 .
Ventes de charite * ans e
Vide-greniers *% T 4
Lotos - » b -
Spectacles san . o
Manifestations sportives i . s
Repas et buvettes . ans -
Voyages * s sas
Journees « portes ouvertes » e . W
Conférences et colloques e . *
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Quelle manifestation associative ? Bien cibler ses objectifs

- SI l'objectif est de faire connaitre I'association, le type d’evenement devra étre
choisi en fonction de son objet ou de ses activites (competition sportive,
spectacle, journée « portes ouvertes »...).

- S’il est plutot d'ordre financier, c'est-a-dire d'apporter a l'association des
ressources complementaires substantielles, vous choisirez alors un repas
amical, un loto, une vente de charite.

- Sl votre objectif est de transmettre un message fort, vous organiserez plutot une
conference animee par des specialistes, des chercheurs ou une personnalité
concernée par le sujet, ou encore un spectacle ou Interviendront des artistes
engages.
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Certains types de manifestation donnent lieu a des déclarations en
prefecture via un CERFA.

Listes des manifestations nécessitant un CERFA :

» Manifestation sportive motorisée, cyclistes, ou générale
» Vente au deballage
» Vol d'aeronefs
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Quels seront les acteurs de la manifestations ?

Deux types d’acteurs gravitent autour de votre manifestation :

- Acteurs externes : Votre public cible
- Acteurs internes : Les personnes qui vont ceuvrer en amont, durant ou apres I'événement

Acteurs externes : Acteurs internes :

. Membres ;

A qui allez vous vous adresser ? . Soutiens logistiques ;

. Volontaires ;

. Qui sont ces personnes ? Criteres sociodémographiques : sexe, age, . Administration publique ;

lieu de vie etc. . Fournisseurs ;
. Mais surtout quels sont leurs centres d’intéréts ? . Prestataires.
. Quels médias consomment t'ils ? (Réseaux sociaux, presse locale,
etc. ?) De méme, il peut étre avantageux de connaitre au préalable la liste des :
. Quels sont leurs besoins ? leurs envies ? leurs frustrations ? . Intervenants ;
. Partenaires ;
Ne vous limitez pas aux criteres déemographiques. Il faut comprendre . Exposants ;
au mieux votre cible pour bien communiquer avec elle. Le public cible . Sponsors.

peut concerner des participants ou des spectateurs. Il serait méme
judicieux d'anticiper le nombre de participants que I'on espeéere recevoir
pendant I'évenement.
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Les regles administratives changent en fonction du nombre de
personnes prévues dans une manifestation

» En dessous de 500 personnes, I'autorisation de manifestation est
uniguement municipale

» A partir de 500 personnes, une note de sécurité est a compléter et
envoyer en prefecture (via mairie). L'autorisation de manifestation
est alors double : municipale et préfectorale
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Ou organiser ma manifestation associative ?

Question a se poser : Quel lieu pour ma manifestation

Choix a faire :

Vous ferez votre choix apres avoir effectué l'inventaire des possibilitées pour une
manifestation en intérieur (salle des fétes, salle communale ou privée, école,
gymnase...) ou en exterieur (place, jardin public, terrain communal ou prive, cour
d'ecole, stade, chemin, impasse...).

Puis vous éetudierez :

. les conditions d’acces au site,
. les possibilités de parking (voitures et eventuellement autocars).
— Penser a une organisation en cas de mauvais temps
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En fonction du lieu ciblé, des autorisations doivent étre demandeées :

» Manifestation sur la voie publigue : AOT (autorisation d'occupation
temporaire du domaine public, arrété de stationnement, arrété de
circulation, etc.)

» Manifestation dans un équipement de la commune (salle des fétes,
équipement sportif, etc.) : Faire une demande aupres de la mairie

» Manifestation dans un lieu privé : autorisation ecrite du propriétaire

A partir de 500 personnes, une note de securité est a compléter et envoyer
en préefecture (via mairie)
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Quand organiser ma manifestation associative ?

Les guestion a se poser : La date, un choix réfléchi

Vous devez determiner la date en fonction du public vise par I'evenement.

Du public dépend le choix :
» d’'un jour de semaine ou d’'un week-end,

» de la saison,
> de I'horaire.

La date de la manifestation doit étre fixée suffisamment a I'avance pour avoir le temps de vous organiser, et
de faire un minimum de promotion. Des manifestations communes avec dautres associations ou

organisations qui partagent des preoccupations proches de celles de votre association peuvent aussi
contribuer a renforcer vos messages et a decupler votre notoriéteé.

l Evitez absolument d’entrer en concurrence avec d’autres evenements marquants qul se
dérouleraient au méme moment (match « majeur » de coupe du monde de football...).
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Quand organiser ma manifestation associative ?

La date ciblée permet de définir un rétro-planning de la manifestation.
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Quelques marqueurs d’'une manifestation ayant lieu en septembre 2024 dans un equipement sportif de La
Hague :

S

Octobre 2023 : Elaborer son dossier de manifestation en répondant au QQOQCCP
Du 15 novembre au 15 decembre 2023 : Remplir le formulaire « Manifestation sur le portail usager »

(declaration, demandes logistiqgues et salle, etc.)
Avril 2024 : demandes de subvention de projet

Printemps 2024 : réunion préparatoire de la manifestation avec la Commune si hecessaire

3 semaines avant la manifestation : Lancer la Communication

De |a taille de votre manifestation dépend des délais administratifs de déclaration préfectorale

SIA 2023 : Organiser une manifestation a La Hague
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Comment organiser ma manifestation associative ?

La gestion de projet et I’'organisation génerale

Une bonne organisation et des réunions preparatoires avec tous les membres et les bénevoles concernés sont la
garantie d’'une participation active et motivée de tous, de la prévention des dérapages et autres mauvaises surprises et,
partant, du succes.

Misez sur l'efficacité !

Exemples organisationnels :

« Constituez autant d’equipes que de types de taches.

 Prévoyez des roulements pour les equipes officiant le jour de I'évenement, pour que chacun puisse quand méme
participer a la féte.

 Reépartissez le travail équitablement et designez une personne chargée de superviser I'ensemble.

Vous pouvez, par exemple, monter des équipes chargées :

de la réalisation des demarches administratives aupres de la municipalité et de tous les organismes concernes,

de I'établissement et du suivi du budget,

du suivi de la promotion de la manifestation, de la communication et des relations avec les sponsors,

du contrOle des points techniques, des installations et de leur maintenance,

ge I’Ccl)rganisation de I'accueil du public et des participants pendant la manifestation, de la coordination et du service
‘ordre,

« de l'approvisionnement et de la gestion de la buvette et de la vente de petite restauration,

* du nettoyage, du rangement et de la remise en ordre apres la féte,

* du suivi apres la manifestation de son impact mediatique et dans le public, afin d’en tirer les enseignements pour le

prochain évenement.

Pensez a I’évaluation de votre manifestation en amont : indicateurs de suivi interne et
externe, objectifs atteints ? Etc.

n'oubliezpas
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L’organisation, c’est :

En amont de la manifestation
Pendant la manifestation

- Apres la manifestation
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Comment organiser ma manifestation associative ?

Les aspects administratifs et sécuritaires

- Dossier de sécurite

- Organisation de la sécurité et gardiennage / Premiers secours

- Arrétés de circulation et stationnement

- Débit de boisson

- Déambulation sur la voie publigue

- Autorisation d’'occupation temporaire du domaine public (AOT) ou autorisation
d’'occupation d’'un équipement public ou privé

- Feu d’artifice

- Occupation du domaine maritime

- Survol / Aéronefs

- Nuisance sonore

- Vente au deballage, loterie

- Animaux sur la voie publigque

- Attestation d'assurance
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Comment organiser ma manifestation
assoclative ?

UIDE

MISE A DISPOSITION
DE STRUCTURES ET ATERIEI.S DANS LE CADRE D'UNE MANIFESTATION

M

u u
COMMUNE DE LA HAGUE
DIRECTION SPORT ET VIE ASSOCIATIVE
E

* Du 15 novembre au 15 décembre 2023 : Remplir le formulaire
« Manifestation sur le portail usager » (volet demandes logistiques)

Stands et chalets w

CTS (grande
structure)

Barrieres et
panneaux
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MISE A DISPOSITION

DE STRUCTURES ET MATERIELS DANS LE CADRE D'UNE MANIFESTATION

DIRECTION SPORT & VIE MISE A DISPOSITION DE STRUCTURES ET MATERIELS
T

manlarron zar deooi s

DANS LE CADRE D'UNE MANIFESTATION

FORMULAIRE DE DEMANDE DE MATERIELS -

Le demandeur doit compléter le présent imprimé, et le transmettre avec les autres piéces du dossier :
en version dématérialsée i Fadnesse cournel suivante © resamanif estation @) abague com
ou par courrier postal a Fadresse de la Mairke de la Hague, 3 'attention de |a Dinection spart & vie associative

MODE D'EMPLOI

Pt DE L' OAANEME DEMARDELR® :| | Esursal @ : | |
Afin de simplifier les démarches, et d’harmoniser les conditions de soutien au milieu now =7 phencw e cinrenocureon. | ] Talighoos 8 | |
associatif 4 I'échelle du territoire, I'ensemble des demandes de mise i disposition de —— | ate e I dermande B 172053 |

= Berden | Gervieos Tohmsr oo foksmror. rh

CTS (chapiteaux, tentes, structures) et de matériels dans le cadre des manifestations,
s'effectuent dorénavant auprés de la direction sport & vie associative.

W;I Demands ushon Mel O I [ Demands ssoeption nels (] | | Demande ponctusls O
QUELS MATERIELS PEUVENT ETRE QUI PEUT FAIRE UNE DEMANDE DE commne raren | | e de s meencion | J
MIS A DISPOSITION ? MISE A DISPOSITION ? AL 08 LA MAMPESTATION Ll PRECS MLANTATION — =
- . = o "A; 3 ™
LU'ensemble des CTS (chapiteaux, tentes, Ces structures, équipements et matériels ‘ B\
- T e g e - s oo i ey e v e el Al 6 Mk’ e o b e e e S S e ‘_
structures) et du parc matériel de la  sont susceptibles d'ére mis i disposition - ' 0 / \
Commune de la Hague dédié aux mani- aux personnes morales exclusivement, se- ‘
festations et géré par le service animation  lon l'ordre de priorité suivant, conformeé- KR aaTEREL BasERATIONS MAX DISPO | SOUMAITEE CAIaGA MATERIEL eSEATIoNS M DISP) | SOUMAITEE \ / ‘
et manifestations locales (SAML). Il s'agit  ment aux différentes politiques publiques STRCTIATS  |Chapbren, omtn st TR [ e & e e b o PANCAE Dt . A — /
plus précisément de : poursuivies par la commune de la Hague : R S . - — - i : '
S TR TLETE K seroges St r o o g e d e e e T e Am Pl Lor pasaraus a 17 N v
FORHF ans ._'. e R e e Lot R Lt rn o "”
= CTS5 (chapiteaux, tentes, structures, |.  Mairie de La Hague (inaugurations, : - ':&_ —_— : : — — : % o
barnums, stands, etc.) ; protocole, promotion du territoire, —— T — - — — -
soutien aux services dans le cadre PIF— : —- p—— u
Mobiliers |:_E3tr|1:5. chaises, bancs, |:"E|'_-._:| H diesg FH:'IIE“."UEE Puh"quﬂg Mendes sur DECTRCAT  |cbie 5575 - M m 1 o s crdigoroie s
) . . : : IE 'Ll:"r‘llll':llrll-_"ll: FLTCTRATT jrdbda BESE - M om 1 Pl S el PRRRE WS &1
Equipements électriques (coffrets, : HECTRETE  [oal 556 m : FRTFTRTE P .
rallonges, groupes électrogénes, etc.) ; Associations organisatrices de ma- nECETT [kl 55 B : e Leamauasss P
i - ks ki ool i
nifestations phares « partenaires » el : R o b Tl [P EER—— z 2 t d m - A d ' t .
= . = - _ i - - ..L;:I.H__.|| _ ELCCTRECIE jodbde E5F - B4 m i PODVLAES [ — = — 1 ypes e Ise a ISpOSI Ion [
Containers déchets, sanitaire ; de la commune de La Hague = _
r - . FLECTREITE - affrer dieriathan § priars e [} POLVLME Pl 27 m o 1
(exemples : La Barjo, La foire aux —— - - - ———— —
Panneaux de signalisation ; MOULens, etc.); — . - — T —
L] LI N
AR Associations du terrieoire = ; == . 1) Saisonniere (campagne du 15
- — - L - ] LRI oo Weoroghne & e ST W i A gl el
etc.) ; Administrations et organismes BECHETT  [Asbenge 64 15 2 i plant 3re 2 3 m 2 b 1 5 d 2 b )
expressément autorisés par la il . N . novemore au ecemore
Grilles d'expositions ; collectivité; el T . R i -
ELECTRETT I-!:.WJH-WH 4 STA KD Stond plaar Fma i m Ed
Eq uIPE'ﬂ“ I r'!l':‘ 5..- |-' r'|ir:|u‘:-r rr-|1: rr‘“:.lr'qu‘:'f ASE‘E“:—.IJDGHE :J. tlIJE |-|‘::||-| ||Jl;: r’-ﬂ.l'.lr hl'J'T'S SEAITLIONE foamirnru i bt (osee) E ST AR Soond pifaar e o dur e 4 & . N . . .
=10 | ] . I o
. : - territoire expressément autorisés SCAATLON  [Contman cravs munagines a AN Chater ot 4 m 2 236m : 1 M d p t p t ”
podiums, scénes, praticables, etc.) ; P " ) |Se a |S OSl IOﬂ OnC Ue e
: par la collectvité; T PR L S—— F SOMGE  |Promkie o u : ,
La commune reste néanmoins souveraine Sl A— . S _ o durant Ia Salson (SOUS reserve de
pour décider de ["attribution de tout ou — } dlS Onlblllté)
partie de son parc matériel, et du choix du p
bénéficiaire dans le cas ol elle serait saisie
de plusieurs demandes simultanément -y CERATLRE 1
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Comment organiser ma manifestation
associlative ?

Le financement : le budget

Vous devrez bien entendu attribuer une valeur a chague poste de votre budget,
sans en oublier...

Pour les dépenses : Pour les recettes :
Le personnel, « Les partenariats et sponsors
Les artistes et les intervenants extérieurs, « Les revenus de la billetterie, | es recettes
Les charges sociales et patronales, « Les ventes de nourriture, de boissons, d'objets et de produits divers,
Les frais divers (deplacements, repas...), * Le parrainage, _
La location de la salle et les dépenses annexes (chauffage, électricité,  Les recettes des jeux... 1) Ventes et autofinancement
hettoyage...), 2) Financements prives

Le codt des installations (stands, décoration, tables, chaises...), du matériel
technique (éclairage, sono...) et de vos opérations de communication
(affiches, prospectus, communigqué de presse, programmes...),

Les achats de consommables,

Les assurances,

Les taxes,

Les droits d’auteur et les droits voisins...

3) Financements publics
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L e financement : le soutien de la Commune

Trois types de subventions sont définis :

« Des subventions de Fonctionnement : relatives a la vie courante d'une GUIDE
association. APPUI AUX ASSOCIATIONS

* Des subventions au Projet : relatives a I'organisation d’événements ou L
animations (peut comprendre un cycle d’activités) analysees en fonction

de la thematique du projet. | B
« Des subventions d’Investissement selon des besoins spécifigues et

delégations concernées

Les demandes de subventions des associations se font durant deux périodes
de campagne annuelles de demandes de subventions pour les projets
(campagne n°1 : du ler avril au 30 avril et campagne n°2 : du ler septembre au

30 septembre)

)

Guide pratique « Dispositif d’Appui Aux Associations »
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La Communication

- QOutils de la commune mis a disposition (On Sort, Horizon)

- Relations presse (communiqué, etc.)

- Réseaux socliaux et site internet

- Communication pour trouver des partenariats (dossier de
partenariat, etc.)

- Communication pour trouver des bénévoles et volontaires

Fensez,,
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Votre manifestation est-elle ecoresponsable ?

Le développement durable

Quelques objectifs a mettre en ceuvre :

* QObjectif 1 - Mettre en place des moyens de communication écoresponsables
Objectif 2 - Réduire, trier et revaloriser les déchets

Objectif 3 - Respect du site, de ses habitants, de son environnement
Objectif 4 - Transport et mobilité

ODbjectif 5 - Optimiser ses achats

Objectif 6 - Integration de tous les publics et sensibilisation

Objectif 7 - Eau et Energie

l Vers une charte des evénements ecoresponsables de La Hague ?
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SIA 2023 : Organiser une manifestation a La Hague w> EVOLUER DANS UN CADRE DE VIE DE []UALlTE‘)




Questions diverses

PRUJET DE MANDAT PROJETDE MANDAT ) PRUJETIJE MANDAT ,
ws BENEFICIER D’UNE GESTION COMMUNALE PERFORMANTE “\® ws EVOLUER DANS UN CADRE DE VIE DE QUALITE "9 wsS’APPROPRIER ET PRESERVER SON TERRITOIRE "\

PROJET DE MANDAT . : PROJE] DE MANDAT
w> ACCEDER A SES DROITS ET A LA CITOYENNETE " w> GRANDIR ET S'EPANOUIR




