ANNEXE 4.4 - AIDE-MEMOIRE POUR L’'ORGANISATION D’UN EVENEMENT
SPECIAL

1.Lieu et stationnement

[ | | Choisir un lieu facile d’accés. Idéalement, celui-ci devrait &tre central et

desservi par le transport en commun. Une attention particuliére devrait

étre apportée au choix du lieu si I’événement se déroule en soirée ou en
hiver.

] Placer des indications sur les lieux. Par exemple, des pancartes dans le
stationnement et a I'entrée du batiment qui mentionnent ou doivent se
diriger les participants. Vous pourriez également ajouter des ballons ou
d’autres décorations aux pancartes pour annoncer I’événement.

[ 1 | S'assurer qu’il y a suffisamment d’espaces de stationnement sur les
lieux de I'activité. Si ce n’est pas le cas, essayer de repérer un lieu a
proximité ou les participants pourraient garer leur véhicule.

Vous pourriez également proposer de faire du covoiturage dans
I'invitation adressée aux participants compte tenu des espaces de
stationnement limités.

[ 1 | En cas de grand achalandage, prévoir des bénévoles pour faire la
circulation dans le stationnement.

[ 1 | S'assurer de I'existence d’espaces de stationnement pour personnes a
mobilité réduite ayant une vignette. Si ce n’est pas le cas, vous pouvez
utiliser des cones orange pour en réserver quelques-uns.

2.Aménagement de la salle

[ ] | Prévoir une salle suffisamment spacieuse, en fonction du nombre de
personnes, afin que la circulation soit aisée. Ne pas hésiter a aller visiter
les lieux a I'avance ou a poser des questions aux responsables de la
location de la salle pour confirmer qu’elle convient.

[ | | Prévoir un plan de salle sur papier, avant I'’événement. Celui-la peut
vous aider, vous et votre équipe, a réfléchir a 'aménagement de la salle
et a 'optimiser. Le plan pourra aussi vous aider au montage de la salle.

[ | | Silrévénement implique la tenue de plusieurs kiosques, il peut étre
pertinent de les numéroter et d’afficher leur nom sur des cartons.
Prévoir alors des numéros facilement visibles a distance (de grande
taille et en caractéres gras). Les numéros pourraient étre arrimés avec
le plan de la salle ou une Iégende les détaillerait.

[ | | S’assurer que la salle est facilement accessible pour une personne a
mobilité réduite (présence d’un ascenseur, d’'une rampe d’acceés, etc.).

231 Table des matiéres



[ | | S’assurer que le batiment est muni de portes automatiques. Si ce n’est
pas le cas, s'assurer gu’un bénévole puisse porter assistance aux
personnes qui ne seraient pas en mesure de les ouvrir.

[ | | Siles participants doivent passer beaucoup de temps debout, prévoir
des siéges dans la salle en quantité suffisante. Diviser les places
assises en différentes sections, de sorte a ne pas entraver la circulation.

[ || Prévoir également des siéges a I'entrée afin d’aider les participants a se
déchausser. Ces siéges pourraient également servir a ceux qui
voudraient attendre un transport aprés I’événement ou tout simplement
se reposer.

Egalement prévoir un vestiaire dont les allées sont larges et aérées.

[ 1 | Penser a I'avance a la régulation de la température lors de I’événement.
Cela peut orienter votre choix vers une salle climatisée ou vous amener
a installer des ventilateurs portatifs. Vous pourriez également décider
d’avertir les participants de s’habiller en prévision d’'une température
€levée ou faible.

[ 1 | Prévoir une équipe de bénévoles pour effectuer le montage et le
démontage de la salle (ex. : placer les tables, les chaises).

[ | Alafin de I'événement, s’assurer que les lieux sont en ordre et que la
porte de la salle est bien verrouillée avant de quitter.

[ 1 | S'assurer de la sécurité des escaliers, notamment de la présence de
bandes ou de peinture antidérapantes sur les marches. Si ces éléments
sont manquants, penser a en faire la demande a I'organisation qui loue
la salle, cela pourrait prévenir des chutes.

[ 1 | Mettre a la disposition des participants le numéro d’organismes de
raccompagnement (ex. : Nez rouge), que ce soit sur des pancartes ou
lors d’annonces au début de I'événement.

[ 1 | S'assurer que les sorties de secours sont indiquées clairement. Sinon,
prévoir des pancartes pour ce faire.

[ | | Prévoir un plan d’évacuation en cas d’incendie ou d’autres incidents, et
indiguer les points de rassemblement a I'extérieur. Penser notamment a
un lieu public ou les participants pourraient se réunir au chaud advenant
une évacuation d’urgence durant I'hiver.

[ | | Veiller a tenir un registre des présences. Vous pourrez ensuite utiliser
cette liste pour effectuer un dénombrement en cas d’incident majeur
(ex. : incendie).
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[ | | Se procurer une trousse de premiers soins compléte et & jour pour
I’événement.

[ | | S’assurer également qu’un bénévole formé et apte a donner les
premiers soins soit présent lors de I’événement.

[] Prévoir I'utilisation du rapport d’incident au cas ou un participant se
blesse durant I’événement.

[ 1 | Nommer un bénévole responsable de la sécurité veillant aux éléments
susmentionnés et pouvant répondre aux urgences lors de I'activité.

4. Accueil des participants

[ 1| Produire une liste des participants avec leurs coordonnées si la gestion
des présences est jugée pertinente.

[ 1 | Prévoir une équipe de bénévoles responsables d’accueillir les
participants. Cette équipe pourrait notamment s’occuper de souhaiter la
bienvenue aux participants a I'entrée et, le cas échéant, de gérer le
vestiaire. Si la gestion des présences est requise, prévoir une table et le
matériel nécessaire a cette fin (ex. : listes, marqueurs). Prévoir
également des personnes responsables de diriger les personnes dans la
salle, de répondre aux questions des participants et, si nécessaire, de
remettre de la documentation (ex. : plan de rencontre). Selon les
besoins et le type d’activité, le nombre de bénévoles peut varier.

[ 1 | Mandater certains bénévoles pour effectuer un accompagnement
personnalisé auprés de personnes ayant des besoins particuliers (ex. :
personnes a mobilité réduite, se déplacant avec une canne ou un
déambulateur, ayant une déficience visuelle, etc.).

[ 1 | Identifier les personnes responsables de I'accueil par un badge ou un
autre signe distinctif (ex. : foulard, cocarde, dossard, etc.). Il serait
également possible de les doter d’un porte-nom qui les identifie
individuellement.

[ | | Tenir préalablement une rencontre préparatoire pour les bénévoles de
I’équipe d’accueil afin de les informer du déroulement exact de
I’événement et des taches qu’ils auront a effectuer. Leur donner toutes
les consignes pertinentes pour I’événement. De plus, leur fournir un
aide-mémoire qui leur rappelle les informations importantes a retenir
(heure d’arrivée, descriptif de taches, etc.).

| | | S’assurer que cette équipe reste en place pendant toute la durée de
I’événement ou aux moments clés, moyennant une rotation des
effectifs.
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[] Nommer une personne qui ramassera les listes de participants et les
remettra a la personne responsable.

| | | Durant I'événement, des bénévoles de cette équipe pourraient circuler
dans la salle et repérer les personnes seules. Ces derniers pourraient
s’assoir a leur table pour converser avec eux ou présenter ces
personnes a d’autres membres tout en les respectant si elles préféerent
demeurer seules. Une autre stratégie pourrait étre de numéroter les
tables et de les répartir entre des bénévoles qui pourraient s’occuper de
les « animer » de maniére informelle.

[ | | Sic’est applicable, prévoir différentes stratégies afin de gérer les files
d’attente par des moyens tels que : utilisation d’un systeme de
numéros, indications claires sur I'endroit ou effectuer la file, utilisation
de mobilier pour restreindre I'accés (ex. : barriéres ou table) et faciliter
la création d’une file, etc.

Vous pourriez également procéder aux appels table par table ou section
par section. Par exemple, vous pourriez procéder par groupes de 25
personnes.

[1 | Alafin de I'événement, I'équipe accueil pourrait se placer a la sortie afin
de saluer les participants et de les remercier de leur présence. Si un
guestionnaire d’évaluation a été prévu, ils pourraient le récupérer par la
méme occasion.

Vous pourriez également recueillir les commentaires des participants de
maniére verbale.

5. Environnement sonore et animation

[] | Eviter de mettre de la musique de fond lors des « temps morts », car cela
peut contrevenir a la communication entre les participants et nuire aux
personnes malentendantes ou portant un appareil auditif.

[ ] | Penser & effectuer des tests de son a I'avance. Cela vous permettra
d’effectuer les ajustements requis (ex. : remplacement de micro) et
d’éviter d’éventuels problémes techniques (ex. : son trés faible,
interférences ou parasites, etc.). Vous pourriez également décider, a la
suite de vos essais, de privilégier I'option des discours a voix haute (ex. :
s’il y a trop d’écho dans la piece).

[ | | Attendre d’avoir obtenu le silence avant de livrer un message important.
Demander la collaboration de tous afin de faire le silence. Ne pas
hésiter a répéter plusieurs fois « bonjour » ou « excusez-moi » afin de
vous aider a obtenir le silence. Vous pouvez également vous déplacer
dans la salle ou bouger pour attirer davantage I'attention des
participants. Expliquer également pourquoi vous avez besoin d’obtenir le
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silence : afin que tous comprennent, afin que les animateurs n’aient pas
a crier, etc. Ce faisant, vous sensibiliserez les participants.

[ | | Avant I'animation proprement dite, penser expliquer le fonctionnement
de I'activité aux participants : rappeler I’'horaire, la durée de méme que
ce qui est attendu d’eux (ex. : ne pas parler trop fort).

[] Lorsque vous vous adressez aux participants, étre attentif a son débit et
a son ton. Parler lentement afin de faciliter la compréhension de tous.
Parler également suffisamment fort, mais ne pas crier.

[ | BEviter d’effectuer des taches bruyantes durant la diffusion de messages
ou lors de discours (ex. : préparer un buffet). Cela peut nuire a la
compréhension qu’en ont les participants.

[ ] | Siune période de questions est prévue, s’assurer que toutes les
questions sont bien entendues par |'assistance. L'animateur peut, au
besoin, répéter certaines questions a voix haute ou se déplacer avec un
micro dans la salle. Vous pourriez également placer un micro sur pied au
centre de la salle, ou les personnes peuvent converger pour poser leurs
questions.

[ ] | Sivous utilisez un support visuel dans I'animation (ex. : PowerPoint),
s’assurer que celui-ci est visible a distance - peu importe la place
occupée dans la salle -, notamment pour les personnes a mobilité
réduite. Si la visibilité apparait limitée, produire une version papier de la
présentation et la distribuer aux participants afin de les aider a suivre
celle-ci.

[ 1 | Dans la mesure du possible, privilégier une animation impliquant
plusieurs personnes. D’'une part, cette formule est jugée plus dynamique
et conviviale. D’autre part, elle permet d’avoir une variété de timbres de
Voix, ce qui peut aider a maximiser la compréhension de I'ensemble de
I'assistance : tandis que certains entendent mieux les voix graves,
d’autres percoivent mieux les voix aigues.

[ 1| Prévoir un remplagant pour I'animation au cas ou ce dernier se désiste a
la derniére minute ou a un empéchement.

6. Nourriture et rafraichissements

[ | | Prévoir un buffet ou une collation (ex. : fromage, fruits, biscuits, etc.). Il
s’agit d’un aspect généralement trés apprécié par les participants.
Penser a prévoir d’autres choix pour les personnes ayant des
intolérances alimentaires (ex. : intolérance au gluten) et a tenir compte
de possibles allergies alimentaires.

[] Prévoir des rafraichissements (ex. : eau, jus, etc.). Prévoir minimalement
de I’eau. Vous pouvez également fournir des boissons chaudes (thé,
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café, etc.). Cet aspect est également trés apprécié des participants en
général.

] Penser a 'avance a comment vous disposerez de la nourriture et des
boissons excédentaires. Par exemple, vous pourriez inviter les
participants a en disposer eux-mémes. Si tel est |le cas, prévoir de la
pellicule ou des sacs de plastique.

7. Date et horaire de I'événement

[ ] | Eviter de tenir I'événement immédiatement avant ou aprés un jour férié
important (ex. : trop tot au retour des fétes).

[ | | Diffuser une seule heure de début & grande échelle, soit celle pour les
membres. Diffuser I’hneure d’arrivée pour les bénévoles dans des envois
distincts et ciblés, cela permettra d’éviter les confusions. Si possible,
indiquer également une heure de fin prévue, car cela peut étre utile
pour une personne utilisant du transport adapté ou ayant besoin d’un
accompagnateur.

[ ] | Veiller au respect de I’horaire prévu, particuliérement en ce qui a trait a
I’heure de commencement.

8.Informations a fournir aux participants

[ ] | Avant I'événement, faire parvenir une invitation aux participants (par
courrier électronique ou postal). Celle-ci devrait minimalement inclure
les éléments suivants : a) adresse compléte du lieu; b) horaire détaillé
(date et heure de I'accueil des participants, du début de I'activité et de
la fin de I'activité); c) matériel requis (quoi apporter); d) menu (si un
repas est prévu); e) politique d’annulation et de remboursement; f) le
cas échéant, ou stationner leur véhicule automobile.

[ 1 | Toujours dans I'invitation, vous pouvez également expliquer le
déroulement et le fonctionnement de I'événement aux participants (ex. :
présence de bénévoles pour les accueillir et les aiguiller, etc.). Leur
fournir également toute autre information pertinente, ex. :
présence/absence d’une rampe d’acces, présence/absence d’un
ascenseur, etc. Cela leur permettra de se préparer en conséquence et
facilitera la collaboration avec eux.

[ | | Sic’est pertinent, diffuser un plan pour se rendre sur les lieux (ex. : une
carte du trajet) a acheminer a I’avance aux participants, par courriel ou
dans le bulletin de I'organisme. Cela pourrait les aider a planifier leurs
déplacements.

[ 1 | S’ily a plusieurs kiosques a visiter, vous pourriez également fournir un
plan de la salle aux participants a I’avance, par courriel ou par affichage
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sur votre site Internet ou encore dans votre bulletin. Le plan de la salle
pourrait également étre distribué sur place si cela est jugé pertinent.

9. Conditions météorologiques

[ | | Compte tenu des risques de mauvaises conditions météorologiques la
journée de I'événement et des désagréments associés (ex. : trottoirs
non déneigés, chaussée glissante, etc.), il est suggéré d’envisager la
possibilité de mettre en place un systéme de covoiturage. Cela serait
particulierement indiqué lorsque I'événement est tenu I’hiver.

[ ] | Vous pouvez aussi prévoir un plan B en fixant a 'avance une deuxiéme
date pour la tenue de I'événement. En cas d’annulation ou de report,
planifier une chaine téléphonique afin de prévenir les participants. Vous
pourriez également décider d’enregistrer un message sur la boite vocale
de I'organisme et mentionner aux participants qu’ils pourront ainsi
vérifier si ’événement a lieu ou non avant de se déplacer.

[ 1 | Sivous ne pouvez remettre I'événement, préciser & I'avance que
I’événement aura lieu beau temps/mauvais temps. Il arrive que ce soit
le cas en raison du traiteur ou des disponibilités de la salle. L'important
est d’étre transparent et clair au sujet de votre fonctionnement.

[ 1 | Veiller a préciser sur le carton d’invitation les incidences d’une tempéte
sur I’événement (tenue ou non, annulation, report, etc.). Indiquer
également la politique de remboursement en vigueur.

[ 1 | Sil'événement est organisé a I'extérieur, prévoir la location d’une tente
ou d’un chapiteau en cas d’intempéries.

10. Gestion générale

[ 1 | Nommer clairement un responsable de I’événement, qui chapeaute
I'ensemble des personnes impliquées. Les bénévoles pourront se
référer a lui, et ce dernier pourra régler d’éventuels problémes ou
désaccords. De plus, le fait de nommer une personne précise limitera la
confusion et les prises de décisions discordantes. Evidemment, le
responsable peut déléguer certaines responsabilités et doit travailler en
équipe.

[ | | Veiller a nommer & I’'avance un remplagant au responsable de
I’événement, dans le cas de son absence lors de I'activité.

[ 1 | Prévoir le budget de I'activité selon les normes en vigueur dans votre
organisation. Il faudra notamment penser aux frais de location de salle,
au service de traiteur et aux honoraires d’'un animateur ou d’'un
orchestre. A ces colits peuvent s’ajouter ceux des boissons, de
photocopies, des prix de présence, etc.
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Si vous en étes a votre premiére expérience d’organisation, essayer si
possible de discuter avec de précédents organisateurs et d’obtenir les
documents utilisés dans la préparation d’une édition antérieure de
I’événement, par exemple, pour connaitre le nombre de personnes
habituellement présentes, le traiteur avec qui I'organisme avait fait
affaire et le budget dépensé.

Veiller a conserver les dossiers utilisés pour la préparation de
I’événement en vue de les transmettre a de futurs organisateurs.

Penser a profiter de I’événement pour recruter des bénévoles. Parler
des possibilités de bénévolat au sein de votre organisme. Une table
pourrait également étre installée pour le recrutement des bénévoles, en
auquel cas il faudrait prévoir un tableau pour noter les noms et
coordonnées des personnes intéressées. Un responsable des bénévoles
(ex. : coordonnateur) pourrait ensuite se charger de contacter les
personnes qui se sont portées volontaires, de préciser leurs intéréts et
de leur exposer les besoins actuels en matiére de bénévolat.

Penser a profiter de ces événements pour présenter vos politiques aux
membres (ex. : politique d’inclusion, code de vie). Il s’agit d’une bonne

maniére de familiariser vos membres avec ces derniers et de les « faire
vivre » sur le terrain.
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