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Les 5 éléments à prendre en compte lorsque j’organise une 

manifestation à La Hague

1. Gestion de projet et méthode

2. Aspects administratifs et sécuritaires

3. Aspects logistiques

4. Financement

5. Communication

En fil rouge : Le Développement Durable

La méthode QQOQCCP :

Quoi : 

Qui : 

Où :

Quand :

Comment : 

Combien : 

Pourquoi :

1) Les questions à se 

poser 

2) Les choix à faire

3) Le saviez-vous ?
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Pourquoi une manifestation associative ?

- Communiquer : acquérir de la notoriété, informer le public de vos

activités, rassembler autour d’une cause, etc.

- S’autofinancer : ventes, buvettes, etc.

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

Bien fixer ses objectifs

La méthode QQOQCCP :

Pourquoi : 

Quoi : 

Qui : 

Où :

Quand :

Comment : 
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Comment choisir ma manifestation associative ?

1) Les questions à se poser :

- Quel type de manifestation existe ? 

La méthode QQOQCCP :

Pourquoi : 

Quoi : 

Qui : 

Où :

Quand :

Comment : 
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Quelle manifestation associative ? Les choix à faire :

La méthode QQOQCCP :

Pourquoi : 

Quoi : 

Qui : 

Où :

Quand :

Comment : 
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Quelle manifestation associative ? Bien cibler ses objectifs

- Si l’objectif est de faire connaître l’association, le type d’évènement devra être
choisi en fonction de son objet ou de ses activités (compétition sportive,
spectacle, journée « portes ouvertes »...).

- S’il est plutôt d’ordre financier, c’est-à-dire d’apporter à l’association des
ressources complémentaires substantielles, vous choisirez alors un repas
amical, un loto, une vente de charité.

- Si votre objectif est de transmettre un message fort, vous organiserez plutôt une
conférence animée par des spécialistes, des chercheurs ou une personnalité
concernée par le sujet, ou encore un spectacle où interviendront des artistes
engagés.

La méthode QQOQCCP :

Pourquoi : 

Quoi : 

Qui : 

Où :

Quand :

Comment : 
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Certains types de manifestation donnent lieu à des déclarations en 

préfecture via un CERFA. 

Listes des manifestations nécessitant un CERFA : 

Manifestation sportive motorisée, cyclistes, ou générale

Vente au déballage

Vol d’aéronefs

La méthode QQOQCCP :

Pourquoi : 

Quoi : 

Qui : 

Où :

Quand :

Comment : 
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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 œuvrer en amont, durant ou après l’événement

Acteurs internes :

• Membres ;

• Soutiens logistiques ;

• Volontaires ;

• Administration publique ;

• Fournisseurs ;

• Prestataires.

De même, il peut être avantageux de connaître au préalable la liste des :

• Intervenants ;

• Partenaires ;

• Exposants ;

• Sponsors.

Acteurs externes : 

A qui allez vous vous adresser ? 

• Qui sont ces personnes ? Critères sociodémographiques : sexe, âge, 

lieu de vie etc. 

• Mais surtout quels sont leurs centres d’intérêts ? 

• Quels médias consomment t’ils ? (Réseaux sociaux, presse locale, 

etc. ?)

• Quels sont leurs besoins ? leurs envies ? leurs frustrations ? 

Ne vous limitez pas aux critères démographiques. Il faut comprendre 

au mieux votre cible pour bien communiquer avec elle. Le public cible 

peut concerner des participants ou des spectateurs. Il serait même 

judicieux d’anticiper le nombre de participants que l’on espère recevoir 

pendant l’événement. 

La méthode QQOQCCP :

Pourquoi : 

Quoi : 

Qui : 

Où :

Quand :

Comment : 
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Les règles administratives changent en fonction du nombre de 

personnes prévues dans une manifestation

En dessous de 500 personnes, l’autorisation de manifestation est 

uniquement municipale

A partir de 500 personnes, une note de sécurité est à compléter et 

envoyer en préfecture (via mairie). L’autorisation de manifestation 

est alors double : municipale et préfectorale

La méthode QQOQCCP :

Pourquoi : 

Quoi : 

Qui : 

Où :

Quand :

Comment : 
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Où organiser ma manifestation associative ?

Question à se poser : Quel lieu pour ma manifestation

Choix à faire :
Vous ferez votre choix après avoir effectué l’inventaire des possibilités pour une
manifestation en intérieur (salle des fêtes, salle communale ou privée, école,
gymnase...) ou en extérieur (place, jardin public, terrain communal ou privé, cour
d’école, stade, chemin, impasse...).

Puis vous étudierez :

• les conditions d’accès au site,
• les possibilités de parking (voitures et éventuellement autocars).

Penser à une organisation en cas de mauvais temps

La méthode QQOQCCP :

Pourquoi : 

Quoi : 

Qui : 

Où :

Quand :

Comment : 
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En fonction du lieu ciblé, des autorisations doivent être demandées : 

 Manifestation sur la voie publique : AOT (autorisation d’occupation
temporaire du domaine public, arrêté de stationnement, arrêté de
circulation, etc.)

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

 Manifestation dans un lieu privé : autorisation écrite du propriétaire

A partir de 500 personnes, une note de sécurité est à compléter et envoyer 
en préfecture (via mairie)

La méthode QQOQCCP :

Pourquoi : 

Quoi : 

Qui : 

Où :

Quand :

Comment : 
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Quand organiser ma manifestation associative ?

Les question à se poser : La date, un choix réfléchi

Vous devez déterminer la date en fonction du public visé par l’évènement.

Du public dépend le choix :
 d’un jour de semaine ou d’un week-end,
 de la saison,
 de l’horaire.

La date de la manifestation doit être fixée suffisamment à l’avance pour avoir le temps de vous organiser, et
de faire un minimum de promotion. Des manifestations communes avec d’autres associations ou
organisations qui partagent des préoccupations proches de celles de votre association peuvent aussi
contribuer à renforcer vos messages et à décupler votre notoriété.

Évitez absolument d’entrer en concurrence avec d’autres évènements marquants qui se
dérouleraient au même moment (match « majeur » de coupe du monde de football...).

La méthode QQOQCCP :

Pourquoi : 

Quoi : 

Qui : 

Où :

Quand :

Comment : 
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Quand organiser ma manifestation associative ?

La date ciblée permet de définir un rétro-planning de la manifestation.

Quelques marqueurs d’une manifestation ayant lieu en septembre 2024 dans un équipement sportif de La 
Hague :

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

(déclaration, demandes logistiques et salle, etc.) 
• Avril 2024 : demandes de subvention de projet
• Printemps 2024 : réunion préparatoire de la manifestation avec la Commune si nécessaire
• 3 semaines avant la manifestation : Lancer la Communication 

De la taille de votre manifestation dépend des délais administratifs de déclaration préfectorale

La méthode QQOQCCP :

Pourquoi : 

Quoi : 

Qui : 

Où :

Quand :

Comment : 
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Comment organiser ma manifestation associative ?

La gestion de projet et l’organisation générale

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

Misez sur l’efficacité !

Exemples organisationnels : 
• Constituez autant d’équipes que de types de tâches.
• Prévoyez des roulements pour les équipes officiant le jour de l’évènement, pour que chacun puisse quand même 

participer à la fête.
• Répartissez le travail équitablement et désignez une personne chargée de superviser l’ensemble.

Vous pouvez, par exemple, monter des équipes chargées :
• de la réalisation des démarches administratives auprès de la municipalité et de tous les organismes concernés,
• de l’établissement et du suivi du budget,
• du suivi de la promotion de la manifestation, de la communication et des relations avec les sponsors,
• du contrôle des points techniques, des installations et de leur maintenance,
• de l’organisation de l’accueil du public et des participants pendant la manifestation, de la coordination et du service 

d’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 après la fête,
• du suivi après la manifestation de son impact médiatique et dans le public, afin d’en tirer les enseignements pour le 

prochain évènement. 

La méthode QQOQCCP :

Pourquoi : 

Quoi : 

Qui : 

Où :

Quand :

Comment : 

Pensez à l’évaluation de votre manifestation en amont : indicateurs de suivi interne et 

externe, objectifs atteints ? Etc. 

L’organisation, c’est :

- En amont de la manifestation

- Pendant la manifestation

- Après la manifestation
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Comment organiser ma manifestation associative ?

Les aspects administratifs et sécuritaires

- Dossier de sécurité 
- Organisation de la sécurité et gardiennage / Premiers secours
- Arrêtés de circulation et stationnement
- Débit de boisson
- Déambulation sur la voie publique
- 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 déballage, loterie 
- Animaux sur la voie publique
- Attestation d’assurance

CERFA ou non ?

La méthode QQOQCCP :

Pourquoi : 

Quoi : 

Qui : 

Où :

Quand :

Comment : 
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Comment organiser ma manifestation 

associative ?

La logistique

• Du 15 novembre au 15 décembre 2023 : Remplir le formulaire 

« Manifestation sur le portail usager » (volet demandes logistiques) 

CTS (grande 

structure)

Mobiliers

Electricité
Stands et chalets

Barrières et 

panneaux

La méthode QQOQCCP :

Pourquoi : 

Quoi : 

Qui : 

Où :

Quand :

Comment : 
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La logistique

2 types de mise à disposition :

1) Saisonnière (campagne du 15

novembre au 15 décembre)

1) Mise à disposition ponctuelle

durant la saison (sous réserve de

disponibilité)

La méthode QQOQCCP :

Pourquoi : 

Quoi : 

Qui : 

Où :

Quand :

Comment : 
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Comment organiser ma manifestation 

associative ?

Le financement : le budget

Vous devrez bien entendu attribuer une valeur à chaque poste de votre budget, 

sans en oublier...
Pour les dépenses :

• Le personnel,

• Les artistes et les intervenants extérieurs,

• Les charges sociales et patronales,

• Les frais divers (déplacements, repas...),

• La location de la salle et les dépenses annexes (chauffage, électricité, 

nettoyage...),

• Le coût des installations (stands, décoration, tables, chaises...), du matériel 

technique (éclairage, sono...) et de vos opérations de communication 

(affiches, prospectus, communiqué de presse, programmes...),

• Les achats de consommables,

• Les assurances,

• Les taxes,

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

Pour les recettes :

• Les partenariats et sponsors

• Les revenus de la billetterie,

• Les ventes de nourriture, de boissons, d’objets et de produits divers,

• Le parrainage,

• Les recettes des jeux...

Les recettes

1) Ventes et autofinancement

2) Financements privés

3) Financements publics

La méthode QQOQCCP :

Pourquoi : 

Quoi : 

Qui : 

Où :

Quand :

Comment : 
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Le financement : le soutien de la Commune

Trois types de subventions sont définis :

• Des subventions de Fonctionnement : relatives à la vie courante d’une
association.

• Des subventions au Projet : relatives à l’organisation d’événements ou
animations (peut comprendre un cycle d’activités) analysées en fonction
de la thématique du projet.

• Des subventions d’Investissement selon des besoins spécifiques et
délégations 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 1er avril au 30 avril et campagne n°2 : du 1er septembre au
30 septembre)

Guide pratique « Dispositif d’Appui Aux Associations »

La méthode QQOQCCP :

Pourquoi : 

Quoi : 

Qui : 

Où :

Quand :

Comment : 
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La Communication

- Outils de la commune mis à disposition (On Sort, Horizon)

- Relations presse (communiqué, etc.)

- Réseaux sociaux et site internet

- Communication pour trouver des partenariats (dossier de 

partenariat, etc.)

- Communication pour trouver des bénévoles et volontaires
Formation 

« comment 

créer une affiche 

/ flyer »

Dans la boite à 

outils du portail

La méthode QQOQCCP :

Pourquoi : 

Quoi : 

Qui : 

Où :

Quand :

Comment : 
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Le développement durable

Votre manifestation est-elle écoresponsable ?

Quelques objectifs à mettre en œuvre : 
• Objectif 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
• Objectif 5 - Optimiser ses achats
• Objectif 6 - Intégration de tous les publics et sensibilisation
• Objectif 7 - Eau et Energie

Vers une charte des événements écoresponsables de La Hague ?  



Questions diverses


