
J'ai une idée d'évènement, 
que dois je faire?

Définir l'objectif et la cible de votre évènement

Organiser un
évènement 

Quelle est la thématique que vous voulez? Que souhaitez vous faire
passer comme message? Qui voulez-vous toucher? A quoi servira
votre évènement? Combien de personnes attendez vous?

Définir le lieu de l'évènement
Où l'évènement aura lieu? Peut il prendre en charge le nombre de
personnes attendues? Le lieu demande t'il une demande auprès de
l'université? Le lieu permet il le type d'évènement prévu?

Définir la date et horaire de l'évènement
Quand prévoyez vous l'évènement? Est ce que je suis dans les délais
pour passer en commission CVE qui doit valider l'évènement au
préalable? Est ce que je me suis laissé assez de temps pour obtenir les
devis, et les livraisons éventuelles?  Est ce que j'ai le temps de
communiquer et de réunir assez d'étudiants? Est ce que l'évènement
est dans les délais prévus dans la Charte?

Prévoir l'encadrement en terme de sécurité
Est ce l'évènement a besoin d'être surveillé par des professionnels ? (obligatoire sur le
campus au delà de 20h) Est ce qu'un de mes membres du bureau a bien suivi la
formation obligatoire des gestes qui sauvent? Est ce que j'ai prévu les risques festifs et
mis en place des dispositifs? Est ce que je suis bien assuré pour ce type d'évènement?
Est ce que le lieu est aux normes pour recevoir le public?

Comment l'évènement est-il financé?
Est ce que l'association peut s'autofinancer? Est ce que j'ai les fonds pour animer cet
évènement seul ou ai je besoin de financeurs? Est ce que je rentre dans les conditions
pour bénéficier des aides de l'université (Fonds FSDIE)? Est ce que je peux solliciter
des co-financeurs? Est ce que je dois faire appel à des co financeurs? (projets au delà
de 2000€) Est ce que je peux trouver des partenaires / des sponsors? Est que je fais
payer les étudiants? 

Quelle communication pour cet évènement?
Comment je communique à propos de mon évènement? Sur quels supports? Ai je
suffisamment communiquer en amont pour garantir la visibilité et la venue de
participants?

Est ce que l'évènement entre dans les valeurs de l'université et
dans son rayonnement?
Est ce que l'évènement est inclusif et accessible à tous? Est ce qu'il s'inscrit dans les
principes de transition écologique? Est ce qu'il participe au rayonnement de CY?


