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Introduction

Une des activités communément entreprises paskexitions professionnelles est celle
d’organiser des ateliers de formation et des sémmeCette directive a été développée
par la Section des Associations Professionnellesd®ds management et
d’archivistique (SPA) ; elle ne couvre pas le cantdes programmes mais la
planification des activités qui permet d’organisee manifestation réussie. La directive
est basée sur le principe qu'il ne suffit pas dinuoe bonne qualité de formation pour
réussir un atelier ou un séminaire, mais qu'il galement avoir une bonne planification
pour délivrer des prestations de haut niveau lerodganisation des sessions.

Activités précédant la manifestation

o Former un comité d’organisation/planification

Le réle d'un comité d’organisation d’atelier/sénireaest de prendre la responsabilité
d’organiser la manifestation. Le comité est haltiémeent nommé par la direction de
I’Association (ou le groupe de gestion principdl)l éui est demandé de faire un rapport
régulier du travail en cours. La taille du comigpdnd de la taille de la manifestation,
mais en regle générale il faut un nombre adéquatatabres pour assurer que les taches
et les responsabilités soient partagées, et gs’'etiesoient pas trop lourdes pour I'un
d’entre eux. L'organisation et les responsabilités membres du comité varient, mais
généralement les postes de président, trésorsecettaire sont nécessaires pour gérer
I'événement de maniére efficace, ainsi qu’un réelacen chef s'il existe le projet de
rédiger des actes.

Ces postes peuvent étre créeés specifiquement'paanément, sous la direction générale
des responsables du bureau de I'Association,dertet ayant probablement besoin de
fournir des conseils sur la gestion de I'argent gewconformer aux directives de
I'Association. Alternativement, les responsablebudieau de I'Association (par exemple,
le secrétaire et le trésorier) peuvent assumerdtes au sein du comité.

o Etablir un calendrier
Un calendrier est un document de planificationidentifie :

» toutes les activités a entreprendre,
* les personnes responsables, et
» les dates limites pour réaliser les activités.

o Décider d’une date

La date dépend de la disponibilité du site et datears. On évitera que les dates choisies
entrent en conflit avec des vacances publiquescéébrations religieuses et d’autres
manifestations sociales.



o Développer un programme
Le développement d’'un programme est I'une des gnesitaches que le comité doit
entreprendre. Pour ce faire, il doit :

» s’informer sur les ateliers/séminaires précédamgparticulier les « legcons
apprises »,

» déterminer les buts spécifiques et les objectié@ppientissage pour la session,
» siI’Association propose un programme professioeeiormation continue,
décider si des points ou des crédits seront allpaésla participation au

séminaire,

» choisir des themes, sujets, nombre de sessions,

» identifier des conférenciers possibles (un oratemnu attirera les
participants),

» déterminer le format (interactif , cours magistpar ex.)

» développer un programme provisoire,

» rédiger des invitations aux orateurs suggérés,

» finaliser le programme.

o Elaborer un budget

En élaborant un budget, le comité identifie I'onigide I'argent a recevoir et quelles sont
les dépenses susceptibles de se produire. Avecig&itmation, le comité est en bonne
position pour annoncer combien d’argent il faudmambien il y en aura, combien pourra
étre dépensé, combien de participants il faudra pbtenir un seuil de rentabilité, si un
bénéfice est attendu, ou si I’Association devraraute perte financiére.

Les dépenses incluent :

» le défraiement des orateurs/présentateurs (voye®, honoraires, par ex.)
* lalocation du site,

* lalocation des installations,

* larestauration

* le petit matériel (papier, stylos, badges nomisagfc.),

» la promotion (impression, publicité),

* les dossiers d’information,

» les frais postaux, et

* Ilimpression des actes.

Les recettes proviennent des :

» frais d’inscription,

* parrainageqponsor}

» vente ultérieure des actes de la conférence @desion a été prise d’en
publier), et

» fonds octroyeés par I’Association.



Les frais d’'inscription sont généralement calculés en utilisant la formule
Prix fixe par personne PLUS prix des repas et dién&h par personne
Il est habituel d’offrir divers barémes de fraigndtription pour les :

* membres de I'’Association,

* non membres,

» étudiants, et

* membres d’associations partenaires.

Une décision doit également étre prise quant &&af’'un tarif préférentiel pour les
inscriptions anticipées. Il est toujours utile dear plusieurs semaines a I'avance
combien de personnes assisteront a la réunion.

Lors de I'élaboration du budget, il est aussi ulidedévelopper ungrocédure
d’annulation et de remboursemenEn développant cette procédure, tenir compte de :

* la date butoir du remboursement,

» sides frais seront facturés,

e siune inscription peut étre transférée a une gqugrsonne,

» quelle forme peut prendre une annulation (par exemwgr courriel, fax,
courrier),

* aquilannulation doit étre envoyeée, et

* inclure une clause sur les personnes qui ne vigmpasn(détaillant une
déclaration de remboursement pour les inscritsiguge présentent pas).

o Chercher des parrainagesgponsor$

Les frais d’'inscription peuvent étre réduits sbiglget est partiellement couvert par des
sponsors. L’Association peut avoir des procéduéssnles sur la recherche et la gestion
des parrainages, que le comité d’organisation titieis/séminaires sera tenu de suivre.

En ce qui concerne le parrainage d’un atelier/séimgnon pourra demander aux
sponsors d’offrir 'équivalent du colt d’un orateaur d’héberger une pause thé le matin
ou I'aprés-midi, ou un repas de midi. La promotiltnsponsor pourra étre faite par une
annonce a la manifestation, ou en incluant son ézgs la littérature promotionnelle. Le
sponsor pourra également inclure de la littérgpuoenotionnelle dans le dossier
d’information offert a I'atelier de formation.

o Sélectionner un site
Voici quelques critéres a prendre en compte lorisdélection d’un lieu :

e Correspond-il au budget alloué ?
» Est-il accessible par transport public ?
* Y a-t-il un acces pour les handicapés ?



* Y a-t-il des places de parc disponibles ? Sontgleyantes pour les
participants ?

* Les installations sont-elles acceptables ? (tesgpropres et accessibles,
vestiaire disponible) ?

» La durée du séminaire (sur plusieurs jours, aucaebesoin d’organiser et
d’offrir un hébergement) ?

* Y a-t-il des exigences particulieres de sécurité ?

* Le chauffage/air conditionné est-il adéquat ?

» L’espace est-il suffisant pour les activités pla@ag ?

* Le mobilier peut-il étre réarrangé pour répondne exigences ?

» Le site est-il accessible avant la manifestatiour p@ mise en place ?

* Les prises d’alimentation électrique sont-elleseasibles ?

* Le matériel est-il fourni par le site (tableau ldatableau de conférence,
chaises, tables, matériel de son) ou faut-il letau I'emprunter ?

» Le site va-t-il S'occuper de la restauration, otaaHon besoin de trouver
d’autres modalités ?

o Développer une brochure d’'inscription

Le style de la brochure va dépendre des ressodiggsnibles pour sa production et son
impression. Elle pourra se présenter sous formeeddimple page photocopiée ou d’'une
brochure sur papier glacé. Quel que soit le forteatdétails suivants devront étre

inclus :

* le théme et les objectifs de la manifestation,

e le résumé du programme,

* la date de la manifestation,

» les détails du site (par exemple : stationneméan)p

» les détails des participants — nom/adresse/empitigphone/cellulaire/
courriel/nom a mettre sur le badge,

* le type de frais d’inscription (membre de I'asstioi, étudiant, etc.)

* la date de clbture des inscriptions,

» le tarif préférentiel pour les inscriptions ant@gs ou les groupes,

* les options de paiement (carte de crédit, viamgircheque, virement
bancaire, etc.)

» [|'adresse d’envoi du formulaire d’inscription (pestourriel, fax, adresse
web),

* les exigences particulieres (régime alimentaire&/s);c

» l'adresse de contact pour les administrateurs dealaifestation (adresses
postale et courriel, fax), et

» les conditions de remplacement, d’annulation eed&oursement.

o Planifier une campagne de publicité pour faire conaitre la manifestation
Le succes de la manifestation dépend largemenediampagne de publicité réussie,
dont le but est de cibler un public clé. Des iddegublicité incluent :



» développer des affiches et affichettes,

e développer, imprimer et distribuer les brochureésstription de
I'atelier/séminaire,

» développer un site web pour la manifestation,

* promouvoir la manifestation dans le bulletin/jourda I'’Association et sur
son site web,

» promouvoir la manifestation dans les publicatioas dssociations partenaires,

* envoyer des courriels aux participants potentetls,

* répondre a des entrevues dans les médias locaux.

o Envoyer une lettre de confirmation aux personnesscrites
Cette lettre peut étre envoyée par courrier élagjre aux participants pour confirmer
gue leur inscription a été recue. Elle pourraiture :

* unrecgu pour les frais d’inscription payés;

* un rappel des dates et du lieu du séminaire;

* unitinéraire / carte, et

* |'emplacement et I'heure pour les inscriptions.

Lorsque les lettres de confirmation sont envoy@esgser unéiste des participantsa
utiliser pour cocher les inscrits a leur arrivé@ler de la manifestation.

Au méme moment, dertificats de participatiorpourront étre rédiges ; a distribuer a la
fin de la manifestation.

o Maintenir le contact avec les conférenciers / présitateurs

Maintenir le contact avec les conférenciers etgteurs afin de s'assurer gqu'ils sont
tenus informés du programme et des modalités.\&ifment d'une autre ville, aller les
chercher a I'aéroport / station de bus ou gareseamnener sur le lieu du séminaire sera
certainement appreécié. Assurez-vous que leurs feesoi matériel sont identifiés et
fournis le jour méme. S’il y a un président de s@atiencourager a prendre contact avec
I'orateur / présentateur avant la manifestation.

o Organiser le matériel

Déterminer qui fournira le matériel électroniqued{pateurs, audiovisuel) nécessaire au
séminaire pour éviter des problémes de dernieretmihe site fournit souvent du
matériel, ou il sera loué pour I'occasion. |l pegture:

» ordinateurs (besoin d’'une connexion internet?),
» projecteur pour les présentations PowerPoint,
* rétroprojecteur,

» écran,

e pointeur,

* micros, et

* caméra vidéo.



Matériel nécessaire a inclure également:

* crayons, papier,

» tableau de conférencBifjchart) et marqueurs,

» tableau blanc, tableau noir,

* punaises,

» adhésif pour coller du papier sur le mBatafix, Blu-tack, et
* bloc de post-it.

o Elaborer un formulaire d'évaluation

Les évaluations fournissent des informations inguds sur I'événement aux
organisateurs et présentateurs. Ces formulairegepe@étre distribués apres chaque
séance et/ou a la fin de la journée.

Voici quelgues questions possibles a inclure danumulaire d'évaluation qui sera
remis a la fin de chaque session:

* Quels sont les aspects de la session que vougrauegs utiles?

* Quels sont les aspects de la session qui étaemades utiles ou qui
auraient pu étre améliorés?

* Quels sont les problématiques ou les questions@oprdesquelles vous
voudriez en savoir plus?

* Tout autre commentaire que vous aimeriez faire?

Voici quelgues questions possibles a inclure danumulaire d'évaluation qui sera
remis a la fin de I'atelier de formation ou du s@aiie :

Contenu :
* Quels sont les aspects du séminaire que vous enezs utiles?
* Quels sont les aspects qui étaient les moinssutilequi auraient pu étre
améliorés?

Méthodologie :

« Quelles sont les présentations ou les activitésrque avez trouvees les plus
efficaces et pourquoi ?

« Quelles sont les présentations ou les activités/qus avez trouvées les
moins efficaces et pourquoi ?

Site :

« Commentaire sur le site — salles, installationsi)ifé d’acces, etc.
« Commentaire sur la nourriture.

* Commentaire sur I'organisation de I'événement.



Commentaires additionnels:
» Veuillez fournir d’autres commentaires additionrsls tout autre aspect du
séminaire ou atelier de formation.

o Préparer des dossiers d'information pour les partiipants
Les dossiers individuels pour les participants peticomprendre :

* un exemplaire du programme,

* informations sur le site,

* matériel de formation & utiliser dans chaque saggsionoins qu’il soit
distribué séparément),

» détails biographiques sur l'orateur/présentateur,

» formulaires d’évaluation,

* bloc de papier, crayon,

» liste des patrticipants,

* matériel promotionnel des sponsors.

Si les participants ne sont pas membres de I’Aatioai, des formulaires d’adhésion et
une information sur I’Association seront égalemienlus.

Activités de la journée de formation

o Attribuer la responsabilité globale
Définir clairement qui aura la responsabilité glebguant a la prise de décision et au
changement des modalités le jour de la manifestatio

o Organiser les aides et bénévoles

Il est important d'organiser des aides et des lmdagVe jour méme afin de s'assurer
gu'ils fournissent l'aide logistique la plus effiealls ont besoin de recevoir une
information compléte sur le programme, le lieuestihstallations et devraient avoir des
badges facilement identifiables pour que les padits les reconnaissent comme ceux a
qui ils peuvent demander de l'aide.

Les taches que ces aides et bénévoles peuvenueffeomprennent :

» assurer la liaison avec les traiteurs,

* mise en place et test des installations,

e s’assurer que les équipements sont mis en séperiigant les pauses,
* mise en place de la signalisation,

* mise en place et présence aux bureaux d’inscrigtiae vente,



* mise en place des salles (ventilation et températonfortable dans la salle,
verres et bouteilles d’eau sur chaque table, Higion des photocopies pour
chaque participant),

e soutien des présentateurs avant, pendant et @psesdion,

» travail de photocopies,

» distribution et collecte des formulaires d’évaloatiet

» aide aux activités de cloture de la journée (pangde, distribution des
certificats de participation, emballage des équig@s) etc.).

o Mise en place du site
La préparation du site peut inclure :

* mettre en place la signalisation (par exemple leséros de salles,
localisation des installations),

» organiser les salles (mise en place des tabldsaetas, distribution du
matériel de formation),

» s’assurer que le matériel de formation est disgenib

» organiser le bureau des inscriptions (il doit yinuoe liste des participants,
les dossiers d’inscription, les badges avec lessbas participants, un plan
du site),

* organiser une table de vente pour les publicatil@ssassociations et autres
articles mis en vente.

o Présenter les annonces générales

Prendre des dispositions pour qu’une personne itecaecompile ces informations et

les annonce au début de chaque session (par exdegpieformations sur la localisation
des installations, I'utilisation des téléphoneslimateurs et ligne internet, le lieu ou le thé
du matin et le déjeuner seront servis, les formesad'évaluation, et d'autres informations
spécifiques).

o Nommer un photographe pour documenter I'événement

Des photographies de la salle, des présentateggqaiticipants et des sessions pourront
étre utilisées pour promouvoir les activités des$dciation dans les bulletins
professionnels et sur les sites web, ainsi que ldarectes, s’ils seront publiés.

Activités a l'issue de la manifestation

o Rédiger des lettres de remerciements aux animatesirsponsors, aides et bénévoles.

o Publier et distribuer les actes de la conférence

La publication des actes d’'un atelier de formatiard’un séminaire dépendra de la
nature de la manifestation (pour un atelier qudase sur un téte-a-téte, 'impression des
actes n’est probablement pas une option, maisymogéminaire d’'une seule journée sur
un sujet particulier, cela peut se justifier). l&cdion d’imprimer les actes doit étre prise



au plus tot dans le cycle de planification pouirteampte des exigences du budget et
rendre les conférenciers attentifs au fait qu’gsrdnt donner un exemplaire de leur texte.
Si la décision d'imprimer les actes du séminairelelatelier de formation est prise, les
mesures a prendre incluent :

« collecter les textes des orateurs,

« confirmer la disposition des droits d’auteur avex duteurs,

« modifier les documents et contacter les auteursgs des changements
suggeres,

« demander des devis aux graphistes et imprimeurs,

« Sélectionner le graphiste et I'imprimeur,

o soumettre 'exemplaire modifié a 'imprimeur,

« examiner les épreuves, faire les corrections edridre a 'imprimeur,

« approuver le bon a tirer des épreuves,

« distribuer les exemplaires des actes aux partitspanateurs et sponsors, et

« organiser la promotion et la vente des actes aligpedoaux membres de
I’Association.

Une publication peut aussi étre faite en lignel@isite web de I’Association avec un
acces limité aux membres, conférenciers et sponks@dyssociation a également I'option
de vendre les actes a ceux qui sont intéresséds pajet mais ne sont pas venus a la
manifestation.

o Régler les factures et élaborer un bilan de clotar.

o Préparer un rapport sur I'événement

Apres la manifestation, rédiger un rapport pouitaction de I'Association ou le Conseil
d'administration qui résume les résultats et idieries lecons apprises afin de fournir des
informations précieuses qui faciliteront I'orgatisia de sessions futures. Penser a inclure
les détails suivants dans le rapport:

» un apercu de la planification et des activitéseprises,
» résumé des formulaires d'évaluation,
» bilan financier (recettes et dépenses),

e commentaires sur le site,
* lecons apprises pour appuyer la planification fitur

Un rapport pourrait également étre rédigé pouspesisors du séminaire.

(Mis a jour et traduit par Cristina Bianchi, décemst2010)
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