Guide de planification
d'evénements

Du 17 Mars au 21 Mai
www.defipourledarfour.org

Grace a cette ce guide et I'information se trouvant a http://www.defipourledarfour.org, nous

espérons que votre campagne va attirer |'attention sur la crise humanitaire au Darfour,

Soudan et vous permettre de devenir plus engagé dans votre communauté locale.
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ETAPE 1: PRE-PLANIFICATION

Objectifs:
Il est important de définir I'objectif de 'événement dans la phase de planification. Pourquoi
voulez-vous organiser un événement ? Quel est le but de votre événement ? Etablir un objectif
précis au tout début de votre planification contribuera a assurer le succes de votre événement.
Aussi, il vous faudra cibler le public recherché aux fins de cet événement. Déterminer un public-
cible vous aidera également a préciser votre objectif. La plupart des événements ayant trait au
Darfour partagent un ou plusieurs de ces objectifs:
- Information sur le Darfour : Renseigner les gens de votre communauté sur la crise qui
sévit présentement au Darfour ainsi que sur I'historique de la région.
- Levée de fonds : Amasser des fonds pour I'activisme et les interventions humanitaires
visant le Darfour.
- Couverture médiatique : Encourager les médias a se pencher sur la crise darfourienne.
Les médias locaux seront plus enclins a couvrir le Darfour s'ils s’apercoivent que la
communauté locale s'intéresse a cette crise.

Equipe:

Organiser un événement seul peut étre assez difficile, il est donc important de recruter d’autres
personnes pour nous aider. Demandez de I'aide auprés de vos camarades de classe ou d’'un
professeur pour mettre sur pied votre événement. Il est également primordial de désigner un
président pour I'événement qui sera en charge des décisions exécutives tout au long du
processus de planification.

TRUC: Gardez vos objectifs de départ en téte tout au long de votre processus de

planification afin de vous assurer que votre événement répondra a ces objectifs.
Discutez de la réorientation de vos objectifs avec votre équipe, si cela est
nécessaire.

TRUC: Recrutez le plus de personnes que vous pouvez dans votre équipe, mais assurez-

vous de garder un noyau dur de gens responsables de la planification de
I'événement.



ETAPE 2 : CHOIX DE L’'EVENEMENT

Apres avoir défini votre objectif, vous devez choisir le type
d’événement qui vous aidera a réaliser cet objectif. Tous les
événements ont un point en commun : rassembler les gens
autour d’'une cause. N'oubliez pas que plus il y a de gens,
meilleure sera votre visibilité. Vous trouverez ci-dessous
une liste (non exhaustive) d’événements que vous pourriez
organiser. Vous pouvez également vous référer au
document “Activités de levée de fonds” qui se trouvent a la
section des ressources additionnelles de la campagne sur le
site Internet : www.defipourledarfour.org.

Manifestations et autres actions publiques
Plusieurs groupes a travers le pays organisent des manifestations ayant pour but de
conscientiser les gens a la crise darfourienne et d’encourager les communautés locales a
prendre des actions afin d’exiger la cessation du confit. Ces événements peuvent étre tres
significatifs quant a la solidarité de votre groupe et attirer I'attention des décideurs politiques et
des médias de votre communauté.
- Excellents moyens de rassembler les gens de votre communauté autour de la cessation
de la crise qui sévit au Darfour.
- Fonctionnent trés bien avec les grandes foules
- Nécessitent presque toujours des permis. Il est donc nécessaire de travailler avec les
instances gouvernementales locales afin d’obtenir un permis et de se renseigner sur la
présence des forces de I'ordre a votre événement.

Il est également nécessaire, lors de la planification de I'événement, de s’assurer de :
- Recruter des bénévoles pour vous aider avec les kiosques d’information, le montage, le
démontage et le contrble de la foule lors de I'événement.
- Planifier I'noraire de I'événement bien a I'avance et s’assurer que toute I'équipe (leaders,
bénévoles, conférenciers, etc.) le connaisse et le respecte.

Evénements éducatifs

Organisez un atelier, une conférence ou une présentation multimédia (incluant la présentation
d’un long-métrage ou d'un documentaire) lors de votre événement pour le Darfour afin de
renseigner et de conscientiser les membres de votre communauté locale. Ces activités sont des
moyens tres efficaces pour sensibiliser les membres de votre communauté a propos de la crise
qui sévit au Darfour.



Moyens de pression :
Organisez une journée d’activisme pour apprendre aux étudiants comment devenir des activistes.
Il existe des maniéres efficaces de mettre sur pied des rencontres avec vos députés locaux afin
de leur demander d’adopter des mesures concréetes pour faire cesser la crise au Darfour :
- Organisez une rencontre avec votre député a leur bureau
- Demandez a votre député d’assister a un événement public sur le Darfour. Demandez-lui
également de discuter des efforts qui sont présentement encourus et, aussi, de répondre
a des questions des gens intéresses.

TIP: Utilisez I'échéancier de planification d’événements, qui se trouve a la derniére page
de cette trousse d’information, pour vous aider a organiser votre planification.



ETAPE 3 : PROMOTION ET RECRUTEMENT

Invitations par courriel

Ecrivez des courriels & vos amis et aux gens du voisinage pour leur parler de votre événement et
les diriger vers le site Internet de Défi pour le Darfour. http://www.defipourledarfour.org

Listes de diffusion : Envoyez le matériel promotionnel de votre événement aux listes de diffusion
de votre région.

Promotion au sein de votre communauté
Demandez a votre école, lieu de culte ou toute autre organisation dont vous faites partie de vous
aider a promouvoir votre événement. Voici comment ils peuvent vous apporter leur aide:

- Annonces dans les bulletins et les listes de diffusion : Demandez aux groupes dont vous
faites partie de faire une annonce dans tous leurs bulletins et listes de diffusion (sur
support papier et électronique). Vous pouvez aussi leur demander d’inclure un pamphlet
de votre événement dans le courrier envoyé par votre groupe.

- Annonces verbales : Allez aux rencontres et événements de votre groupe et demandez a
faire une annonce a propos de votre événement sur le Darfour.

- Pamphlets : Déposez des pamphlets aux bureaux de votre groupe. Vous pouvez aussi
demander l'autorisation de mettre sur pied un kiosque d’information a propos de la crise
qui sévit au Darfour et de vos événements.

Promotion aupres d’autres groupes
Impliquer le plus de gens possible est la clé de la réussite d’'un événement. Voici ce qu'il faut
demander aux autres groupes et organisations de votre municipalité :

- Promotion de I'événement: Demandez aux autres groupes de promouvoir votre
evénement dans la version papier et électronique de leur liste de diffusion ainsi que de
maniere verbale a leurs rencontres. Vous pouvez également déposer des pamphlets dans
leurs bureaux.

- Nommez un représentant : Demandez-leur de désigner une personne de leur organisation
ou campus qui servira de point de contact pour I'événement. Ensuite, invitez ce
représentant a faire partie de votre équipe et a s’'impliquer dans le processus de
planification.

Publicité locale
- Deéposez des pamphlets promotionnels dans votre voisinage, votre communauté ou votre
ecole.
- Faites de la publicité dans votre journal de quartier et dans vos radios communautaires
afin de faire passer le mot !

TIP: Si vous planifiez un gros événement, utilises TOUTES les méthodes a votre
disposition pour faire passer le mot.

TIP: Vous planifiez un événement s’adressant a toute la communauté ? Impliquez alors
la communauté en entier. Demandez aux autres groupes de votre communauté de
se joindre a votre équipe




ECHEANCIER DE LA PLANIFICATION DE L'EVENEMENT

Etape 1 : Pré-planification de I'événement
- Demandez a des représentants des différents groupes de votre communauté de prendre
part a la planification de I'événement.
- Formez votre équipe et désignez un président pour faciliter les rencontres.
- Deéterminer vos objectifs et discutez des différents types d’événements envisageables.
Considérez les avantages et les lacunes de chaque alternative.
- Développez une liste de conférenciers potentiels au cas ou il y aurait un désistement.

Etape 2 : Délégation des responsabilités
- Assignez divers tdches aux membres de votre
équipe comme :

0 Réservation de 'emplacement (obtention
des permis nécessaires de la part de votre
municipalité)

o Planification budgétaire de I'événement :
logistique, publicité, dépenses diverses
(conférenciers, films, bougies pour les
vigiles, etc.) (Utilisez la section “Outils de
campagne” du site Internet de Défi pour le
Darfour afin de garder vos colts a un
minimum)

o Planification des activités de votre
événement :

Manifestations/Conférences :

Contactez les conférenciers.

Evénements éducatifs : Organisez le

matériel nécessaire.

Lobbying : Planifier les rencontres.

o Planification logistique :

Organisez une séance de réflexion
sur tout ce qui a besoin d’étre fait pour I'événement et établissez un
echeéancier détaillé afin de s’acquitter de toutes les taches.

o Publicité :
Elaborez du matériel promotionnel (comme des pamphlets) sur support
papier et électronique.

Etape 3 : Promotion
- Promotion et publicité :
o Distribuez du matériel promotionnel a vos organisations locales ainsi qu’'a leurs
membres
- Activités : Confirmez les conférenciers, films, etc. Elaborez un agenda de I'événement
ainsi qu’un plan du montage et du démontage.
- Logistique : Acheter ou louer le matériel nécessaire pour I'événement.

TIP: Il est utile de créer un échéancier ou un calendrier a la disposition de tous quand vous
organisez un événement.



Etape 4 : Préparation finale et publicité additionn  elle
Validez le programme et la logistique de I'événement et faites encore de la promotion.
N'’OUBLIEZ PAS : La plupart des gens décideront de prendre part a votre événement la semaine
méme alors c’est le temps de faire passer le mot!
- Logistique : Validez toutes les étapes de la préparation. Recrutez et confirmez le nombre
de volontaires nécessaires.
- Programme : Validez la liste des conférenciers et donnez-leur des lignes directrices
(sujets, longueur du discours, etc.)
- Publicité : Contactez les groupes locaux et demandez-leur d’annoncer votre événement.
Envoyez de nouveau un courriel & vos amis et votre famille. Finalement, déposez des
pamphlets dans votre communauté ou votre voisinage.

Etape 5 : L'événement !
- CONFIRMATION : Confirmez tous les détails, bénévoles, programme, etc.
- Publicité : idem.

Etape 5 : Retour sur votre événement

- Remerciez les gens qui ont contribué a la réalisation de votre événement ou qui vous ont
soutenu.

- Envoyez des communiqués de presse aux médias sur le succes de votre événement (Voir
le “Guide mediatique”)

- Remplissez le formulaire d’événement contenu dans la trousse d’information de Défi pour
le Darfour afin de pourvoir nous communiquer le montant amassé et de d'afficher le
succes de votre groupe sur le site Internet.

- Félicitez-vous pour avoir effectué du bon travail !

Vous pouvez toujours nous écrire a info@defipourledarfour.org si vous avez besoin
d’aide pour planifier votre événement.



