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	Organisation d’événement sportifs

	Articulation du concept de manifestation
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Recommandations
Le concept d'organisation doit être clairement articulé. Dans la check-list suivante, la rubrique « thème » propose une telle articulation. Les rubriques « contenue » et « exemples » proposent des éléments spécifiés sous forme de propositions et d’indications qui peuvent au besoin être utilisés et adaptés à la propre manifestation.
	
	Thème
	Contenue
	Exemples

	1
	Introduction, situation initiale
	· Vision, message, but de la manifestation
· Qui est derrière la manifestation (initiateurs, autorités responsables)
	

	2
	Fondements
	Idée et mission de la 

manifestation
voir ( manifestation sportive ( Phase d’organisation 1 ( Check-list Questions initiales
	· décrire sa propre idée de manifestation ou
· insérer la formulation de l’objectif du donneur d’ordre

	
	
	Conditions cadres

	· règlements de fédération
· conditions légales 
· impôts et redevances 
· aspects éthiques, environnementaux, durables 
· Concurrence par d’autres manifestations
(temporel/localité/contenue)
· Conditions des médias

	3
	Objectifs
	Concrétiser les objectifs 

globaux formuler dans 
« Idée et mission de la 

manifestation »

	Déduire les objectifs stratégiques des autorités responsables, respectivement des donneurs d’ordres:

Objectifs quantitatifs :
· nombre de participants / spectateurs
· acquisition de nouveaux membres

· recette financière
· présence médiatique
Objectifs qualitatifs :
· satisfaction des participants
· ambiance, atmosphère
· gain d’image pour l’organisateur
· augmentation de la notoriété de l’organisateur


	4
	Idée conductrice
	Maxime pour l’orientation à moyen et long terme de la manifestation 
	Déclaration contraignantes par rapport à :
· aspects éthiques
· expérience vécue par les participants
· collaboration avec des entreprises, organisation et institutions régionales
· protection de l’environnement et du paysage
· estime des partenaires et sponsors
· développement et contrôle qualité

	5
	Produits
	Description du produit, décrire des ébauches et variantes de solutions en utilisant des images, esquisses et des plans pour visualiser.
	

	
	
	Positionnement des produits, délimitation avec d’autres manifestations = USP ("Unique selling proposition" / "argument de vente unique")
	Mettre en avant l’unicité et la particularité de la manifestation :

· lieu de déroulement (historique, architectural, paysage, beauté)

· nouvelle discipline sportive 
· exigence aux participants
· mesures innovantes pour la protection de l’environnement

· date de déroulement
· participation de  personnalités notables du sport, de la politique, de la culture et de l’économie

	
	
	Conception du produit: 
· Evénement principal
· Evénements secondaires
· Conditions cadres

	· sport d’élite, sport de loisir, sport « pour tous »
· tournoi
· individuel, par équipe
· catégorie équipe
· catégorie famille
· compétition sur des distances raccourcies, sous formes plus simples
· offre pour tentation
· jeu et sport pour enfants; entrainement pour enfant avec sportifs d’élit
· offre d’essaie pour curieux
· messe d’articles sportifs (« Village »)

· cantines, restaurants
· programme d’amusement

· service œcuménique

	
	
	Image « Corporate Design » 
	· nom de la manifestation
· complément au nom de base (Baseline) 

· logo

	
	
	Lieu de la manifestation « Location », parcours
	· installation sportive existante ou à ériger (halle, terrain de jeu, zone de départ / arrivée)

· infrastructure sportive existante ou à ériger (tribune, tente, vestiaire, logement, douche, toilette, etc.)
· itinéraire, distance, dénivellation, constitution

	
	
	Date de la manifestation,
durée
	· intervalle de temps de la manifestation
· durée de la manifestation
· saison, conditions climatiques
· date d’autres manifestations dan la région ou de la même discipline sportive
· jours fériés, fin de semaine prolongée
· vacances scolaires
· possibilité de remplacement

	6
	Groupes cibles

	Allocutions définies par rapport aux groupes cibles
	Aspects qualitatifs:

· groupes et catégories d’âge
· sexes
· personnes handicapées
· bassin de réception local, régional, national, international
· critères démographiques (ville/agglomération/pays, classe de pouvoir d’achat)
Aspects quantitatifs: (potentiel): 
· athlètes
· spectateurs
· invités, VIP

	7
	Conditions cadres
	Circulation

	· possibilité de transport publique et privé pour les participants, invités, VIP, spectateurs
· places de parc; bus navette
· conduite du trafic
· signalisation

	
	
	Sécurité
	· sécurité des sportifs, spectateurs, bénévoles

· sécurité des aménagements, infrastructures, matériaux
· collaboration avec la police, les pompiers, les hôpitaux, les services de secours, les organisations de sécurités privées 

	
	
	Ethiques / environnement / durabilité
www.ecosport.ch
> profilEVENT

> Principales recommandations
www.antidoping.ch/fr   

	Mesures pour la minimisation de la pollution dans les domaines :
· déchets et « littering »
· circulation et transport
· énergie et infrastructure
· paysage et nature
· produits alimentaires
· bruit

· Ethique et sociales (Fairness, violance, protection de la jeunesse etc.)
· Médecine – substances et méthodes

· Contrôles

· Prévention

· Lois et règlements



	8
	Structure d’organisations
	Forme juridique des autorités 

responsables

(niveau stratégique)

	Personnalité juridique existante respectivement à créer :
· Association

· Société simple

· SA, SARL

· Inscription au registre du commerce

· Organe de contrôle, instance de révision

	
	
	Organes (niveau opératif)

	· Comité de patronage

· Comité d’organisation (OK)

· Direction générale

· Secrétariat

	9
	Personnel
	Ressources humaines:

· Bénévoles
· Institutions et organisations privées et publiques

	Possible organisations partenaires:
· propre association
· associations partenaires
· service de samaritains
· cercle d’amis, famille

· propre fédération (juges et arbitres)

· médecin, hôpital, « Rega »

· pompiers, services civils et militaires

	
	
	Sociétés de services événementielles

	· agence d’emploie
· technique événementielle
· entreprise de transport
· constructeur de tribune
· surveillance
· restauration
· sécurité
· agences (publicité, marketing, sponsoring, ticketing, etc.)

	10
	Marketing, communication, relations publiques, médias
	Information des groupes cibles / communication avec les groupes cibles
	· prospectus, flyer

· panneaux
· annonces
· Radio-/Télévision
· courriels directs
· Internet (site Internet, Facebook)

· appel d’offres
· magazine de programme
· presse écrite
· agences de presse
· journaliste indépendant
· radio locale
· télévision régionale

	11
	Finances
	Charges
(données indicatives)

	· Développement du projet, présentation visuelle (identité visuelle, logo)

· CO, direction générale, secrétariat

· Parcours et sites de compétition

· Infrastructures, installations

· Animations connexes

· Fonctionnaires, personnel auxiliaire

· Logistique

· Invitation

· Programme

· Relations publiques

· Publicité

· Prix, prix en numéraire

· Assurances

· Autorisations

· Impôts, taxe sur la valeur ajoutée, impôt à la source, taxes sur les billets

	
	
	Produits

(données indicatives)
	· Taxes et finances d’inscription
· Tickets des spectateurs

· Cantine, stand de saucisses
· Contributions: pouvoirs publics, Sport-Toto, fédération

· Sponsoring

· Membres bienfaiteurs

· Marchandisage

· Droit TV

	
	
	Excédent charges / produits
	· Garantie de couverture du déficit

· Partage des bénéfices

· Emprunt à faible taux

	
	
	Planification des liquidités
	· Quand arrive quelle charge?
· Quand arrive quelle entrée?
· Financement intermédiaire
(moyen propre, moyen tiers, autres sources de financement)
· Préfinancement (coûts des préparatifs)

	12
	Plan horaire 
	Planification à court, 
moyen et long termes
	· Compte à rebours à partir de la date de la manifestation

· Prise en compte de l’ampleur et de la complexité de la manifestation

· Estimation de la durée de planification (cf. tableaux au chapitre sur la « Planification de la manifestation »)

· Planification de marges de manœuvre 

· Définition d’étapes

· Représentation graphique du calendrier (par ex.: histogramme)

	13
	Analyse des chances et des risques
	Chances

	· Renommée et amélioration de l’image

· Augmentation de la notoriété

· Présence médiatique

· Reconnaissance (politique)

· Profit

	
	
	Risques
	· Annulation de la manifestation

· Pas assez de participants

· Pas assez de spectateurs

· Pas assez d’auxiliaires

· Mauvais temps

· Catastrophes naturelles

· Accidents

· Pertes financières

· Hooliganisme, Vandalismes, Terrorismes
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