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anjw; o) introduction
Pour ses actions de campagne, ICBL a utilisé tous les moyens a disposition
. conférences, séminaires et ateliers. Cela nous a consicérablement
aidé a constituer des -réseaux, diffuser notre message, informer nos
membres et les autres, faire pression sur les Etats et élaborer des
AR stratégies pour poursuivre notre action. Pour vous aider a préparer votre
'.i._.'.rl A\ ;JH“ | conférence, nous avons donc réuni dans ce document quelques-uns
257 28" 9] des enseignements tirés de cette expérience, identifié les défis a
L,MHD ;.1 M ["-1-H,' surmonter, présenté certains points qui ont fait leurs preuves et ceux
U[HE H[ AF HICA qui restent problématiques. Le nombre des conférences, séminaires et-

ateliers se multipliant chaque année, nous espérons que cela permettra
a certains d'entre vous de préparer sa premiére conférence en évitant
les erreurs que nous avons tous commises et d'en faire de nouvelles ! Merci de nous faire part de vos
expériences et des enseignements que vous-mémes avez tirés en organisant une conférence.

Ce docurment contient les sections suivantes

Préparation [l Relations avec les pouvoirs publics/les

artenaires/le public
Planification P P

, Logistique : bureau, logement,
Mise en place du budget e L
nourriture, transport, lieu de

Organisation/Personnel/Bénévoles conférence, traduction/

interprétation, remboursements

Participants/Invités : liste d'invitations,
invitations, visas, voyage, logistigue, B Médias

sponsors, liste des participants
Il Expositions/Evénements publics

M Contenu du programme
Il Evaluation/ Rapport financier
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“ S .
la preparation
Avantd'entamer toute préparation, pasez-vous plusieurs questions
fondamentales, la premiére étant : " POURQUQOI arganiser une
rencontre ?". Sivous ne pouvez pasy répondre, peut-étre devriez-
vous reconsidérer votre projet, ou du mains enreporter la date.

m Quelestlobjectifde larencontre ?
w Encourager les ratifications ?
s Encourager [universalisation du Traité ?
u Accroftre le soutien a laction contre les mines et aux
programmes d'assistance aux victimes ?
s Obtenir et partager de nouvelles informations ? Comment
faire ?
w Elargir etrenforcer votre campagne ? Planifier une stratégie ?
n Eduquer la poputation et toucher un nouveau public?
m  Quel plandaction résultera de la rencontre ?
w Quelenserale suivi? Quil'effectuera?
1 D'ol proviendront les fonds?
m Quise chargeradutravail?

Sivous pouvez répondre a la question " POURQUOI 7" et aux
suivantes, alors vous pouvez vous lancer, Rappelez-vous que les
ingrédients clés d'une conférence réussie sont patience et humour
I Alors, & vos marques et amusez-vous bien |

COMMENCEZ LEPLUS TOT POSSIBLE ! En effet, il n'est jarnais
trop tt, surtout sl sagit dune conférence régionale ouintermationale
dont les participants proviennent de divers pays, car il faut toujours
plus de temps que prévu pour réunir les fonds, communiquer avec
les participants des pays aux systémes de télécommunication peu
fiables, lancer les invitations et régler la question des visas et du

vovage,

Cedi est trés important pour des raisons philosophiques et
logistiques. Souvent, nous avons la sincére intention de tenir une

rencontre exemplaire avec autant de représentants africains et
asiatiques qu'européens et américains. Malheureusement A de
nombreuses reprises, nous avons échoué dans nos efforts
d'obtenir une représentation et une participation équilibrées, non
pas par mangue de borine volonté, mais pour pour des raisons
fogistiques. N'ayant pas accordé suffisamment de temps 2 la
bureaucratie inévitable dans ces conditions - le monde é&tant tel
quiil est en matiére de visas et autres contraintes liées au voyage,
quiil s'agisse de trajet " sud-nord ®, " sud-sud " ou " est-ouest " - de
nombreux participants éventuels n'ont pu assisté A nos conférences
tout simplement parce qu'ils n'avaient pas requ leur visa a témps
ou navaient pas pu faire les réservations nécessaires. Tant que
nous n‘aurons pas lancé (et réussi) la campagne visant & abolir les
contraintes de visa, il faudra en tenir compte dans notre planification
etassurer la participation de chacun en ceuvrant dés le début pour
la délivrance des visas et les réservations de voyage.

la planification

Le plus difficile dans la préparation d'une conférence est quilya
BEAUCOUP de choses a faire en méme termnps. Yous ne pouvez
pas vous permettre d'en finir une avant d'en entamer une autre.
Par exemple, comme nous l'avons déja évoque, si vous
commencez trop tard a vous occuper des visas/réservations pour
les participants, vous risquez d'aboutir 2 une conférence, certes,
bien organiéée mais privée de la participation d'invités de marque
quinauront pu obtenir de visa. Pour veiller a ce que tout soit fait
A temps, établissez un planning. Fixez des échéances pour
accomplir certaines tiches ou contréler 'évolution de fa situation.
Décidez de qui fera quoi pour chaque question et avant quelle
date. Notez tous ces éléments sous forme de liste ou de tableau,
vaire sur un panneau et gardez ce planning affiché dans votre
bureau pour que vous et vos colldégues puissiez vous le
remémorer. Regardez-lé, vérifiez-le et mettez-le a jour. Mémessi
vous étes en retard ou devez apporter des modifications, servez-
vous en de pense-béte.

Fragrment d'un modéle de planning :

QUONQUAND QLI_QHQ LIAMD
Envai aux Suivi le O1/01.
| donateurs potentiels avt le 05/01
Envoi courner avt le 04/02. Contréle des fax non
réceptionnés le | 0/02.
Prendre décision avt le 15/02. Premiére liste/acompte {si

TaCHE _{?_IJI QUOIQUANMD
Levée de fonds | Sue Projet avt le Q1/01.
Invitations Marie A écrire avt le 01/02.
y Marie Envoi par fax avt le 02/02.
Réservations d'hétel | Anne Visite/Tarifs hétels/agences de
voyage avi le O1/02.
2 | Anne | Revoir laliste pour les hdtels/agences |
de voyage avt le 15/03

néc.) avt le 01/03.
Liste définitive le | 5/04.
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Agissez ainsi pour toutes fes questions, en commengant par préparer
et faire circuler votre projet de financement.

Ne vous contentez pas d'établir un planning, consultez-le,
particuligrement lorsque la date butcir approche et que vous étes
de plus en plus occupé. Qutre le planning général, vous pourrez
peut-&fre établir ensuite des plannings quatidiens sur la base " QUI
FAIT QUOIAUJOURD'HUI" et les afficher pour que toute [équipe
puisse les consutter:

mise en place du
budget

redaction des prévisions
budgétaires

Une impartante partie de votre travait consistera cartainement a
réunir les fonds nécessaires. Il serait trop kong de fournir ici un guide
complet de rédaction des prévisions, mais il existe de trés bonnes
sources, Siveous navez pas d'expérience en la matiére, ne soyez
pas timide et demandez de 'aide autour de vous, par exemple,
vos collégues qui en ont déja rédigées et aux dorateurs. Consultez
les prévisions de budget anténeures ainsi que les manuels spédalisés.
Plusieurs ONG en ont rédigées, telles que 'ONG néerlandaise
NOVIB. De plus, la plupart des donateurs foumissent des directives
en lamatiere et vous les communiqueront avec plaisir. Ce travail
n'est pas aussi terrible quiity paralt, aussi lancez-vous, Souvenez-
vous simplement quiilfaut tre le plus préds possible. La préparation
du budget de votre projet présanta lintérét de vous obliger, vous et
vos collegues, a clarffier vos idées, A &tre ngoureux et a mettre vos
idées sur le papier, ce que vous n'auriez pas nécessairement fait
dans le cas contraire. Quelques conseils & suivie :

i Inscrivez lintégralité de vos coordonnées (nom, organisation,
adresse, téléphonefax, etc.);

m  Cuavoulez-vous organiser ! Quand ? Pour qui 7 Pourguoi 7 O
{ Commert ?

m Comment est né(e) votre idée/projet  Dans quel contexte
générall

 Quels sont les objectifs & court et a leng termes de votre
conférance T Quels résultats esperez-vous obtenir ?

m Comment allez-vous procéder pour atteindre ces objectifs 1Y
a-t-{l déja une structure organisationnelle en place ou allez-vous
encréer une ! Sagit-il d'une ONG 7 Si oui, organisera-t-elle la
conférence seule ou avec des partenaires FAssurera-t-elle la
logistique ?

| Avec qui allez-vous travailler 7 Qui seront vos partenaires ?
D'autres ONG, des organisations intemationales (ONU, CICR,
etc.), les autorités de votre pays, dautres organisations de la
scclété civile, etc, 7

m Indiquez des informations générales sur votre organisation/
coalition ;

B Aquellels dvénements/activités avez-vous pris part en tant
quiorganisataur ou mernbre et qui vous prépare A cette nouvelle
rnission?

m Décrivez votre budget en détall, ligne par ligne. Pour cela, vous
dewvrez probablerent vous renseigner dans un premier temps
sur les différents tarifs pratiqués dans votre ville et sur différents
types de colits, tels que le prix dun billet en provenance du
Bangladesh pour un participant dont vous voulez financer la
venue, Combien de partidnants voulez-vous finrancer ? Cortactez
les agences de voyages, les hétels, les agences de location de
salles de conférence, les interprétes et les restaurateurs pour
obtenir leurs tarifs, ce qui vous sevira & prendre les dédsions
nécessaires en temps eten heure;

Faites en sorte que vos prévisions budgétaires correspondent
aux activités décrites dans volre projet ;

=

indiquez les grandes lignes de votre planning de préparation ;
Quisera chargé de tenirles comptes !

Qui sera chargé d'établirle rappert financier ?

HE B B E

Suivi : allez-vous publier un compte rendu de larencontre ? Le
traduirez-vous ? Quelles autres actions de suivi comptez-vous
entreprendre?

m Commentferez-vous I'évaluation de la conférence 7

diffuser son projet de budget :

chercher des fonds

Il vaut‘toujours mieux commencear ses démarches localermant,
Pensez 4 vos contacts, Qui est susceptible de financer cet événement
7 Quels organisations, fondations ou Etats ont, parle passé, apporté
un concours finandier, a vous ou aux organisations partenaires,
pour des activités similaires ? Envoyez votre projet de budget,
accompagnée dune lettre individuelle, aux ambassades, aux agences
deCNU, aux fondations et aux ONG intemationales.

sponsors th@ntieis d'f:'i IJI"‘-"JjEES
relatifs a l'action contre les mines
|, The OpenSociaty Institve Landmines Project

900 | 7th Street NW Suite 950

Wiashington, DC 20006 USA

Tel: +1 202 Z",% 24062409 ; Fax : + 1 202 955 5322 ;

e-mail : landmines@csi-dc.org
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Campagne i
INTERNATIONALEE

LES MINES

Vous pouvez égalernent contacter les Fondations Soros
régionales, dont vous pourrez obtenir les coordonnées a
ladresse susimentionnée.

. Ambassades/missions financant réguliérement des projets
ou actlvitds. Contactez celles qui se trouvent dans votre pays
ou région. Le Canada, la Norvege, la Suéde, les Pays-Bas, le
Danemark, la France, I'Allemagne, la Grande-Bretagnre,
lAustratie, la Nouvelle-Zélande et le Japen, pour ne citer que
ces pays-1a, ont souvent, parle passé, apporté leur soutiena
laction contre les mines.

. Agences de FONU @ L'UNICEF le PNUD et le HCR
soutiennent réguliérerent les activités dédiées aux mines en
plus de leurs propres programmes, particuliérernent dans les
pays ol ls interviennent. Rappelons qu'il vaut mieux contacter
le bureau local que le siége d New York ou Genéve, si, bien sOr,
vous pouvez le faire. :

. ONGintermatiomles : Nombreuses sont les grandes ONG
présentes dans plusieurs pays dumonde (telles que les différents
Oixfarn, l'alliance Save the Children, Norwegian People's Aid,
Handicap International) qui sont des membres actifs de ICBL
ou sympathisants de la Campagne. La plupart opérent dans leur
nays d'origine et financent les activités des campagnes partenaires
al'étranger. Contactez les représentants dans votre pays et
toute personne de votre connaissance pour obtenir d'autres
contacts. Envoyez votre projet de budget a autant dONG que
yous connaissez, cela ne pourra pas vous nuire.

Eglises/Organisations raligisuses : Nombreuses sont celles
qui allouent des fonds aux initiatives liées a la défense d'une
cause, notamment a laction contre les mines, et quisont des
mernbres actfs de campagnes naticnalss,

6. Collecta de fonds : En plus de cette demande de financernent,
vous pouvez lancer une levée de fonds chez vous. Cela peut
savérer un bon moyen de collecter des fonds pour d'autres
activités de la campagne, de solgner votre image, de fare passer
votre message et de gagner dautres mernbres quivous aideront
pour la conférence. Vous &tes 3 méme de savoir ¢e qui
fonctionne le rieux dans votre pays. Ainsi, certaines campagnes
onttrouvé des moyens créatifs de réunir des fonds localement
s vente de t-shirts avec le logo de linterdiction des mines et
d'objets artisanaux fabriqués par des victimes de mines, cormme
au Cambodge, organisation de concerts, de spectades de danse,
de diners, de manifestations sportives et de ventes aux
enchéres. ..

organisation/
personnel/benevoles

Comment vous-méme, votre organisation et votre coaliion vont
se structurer pour organiser la conférence ? Allez-vous vous servir
dune organisation/campagne existante 7 Qu bien allez-vous créer
un groupe de travail réunissant les membres de plusieurs
organisations de votre campagne ? Est-ce votre organisation qui
fera tout le travail (y compnis les téches ingrates) ? Disposez-vous
dun effectif suffisant ou devrez-vous employer du personnel
suppfémentaire 7 Il 'agit 3 de questions fondameritales quiil convient
derégler d&s le début des préparatifs : qui va faire e travail ? |

m Comment les décisions seront-elles prises ?

m  Quiseraresponsable de chaque &tape de l'organisation 7 De
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fermbauche et de la supervision du personnel ? De fa supervision
des bénévoles T De la logistique ? Des participants ? Du contenu
du programme ! Des relations exténieures ! Des médias 7 Des
événements publics ? De la levée de fonds ? Du financement !

m Aurez-vous un cocrdinateur principal, responsable de
l'ensemble, ou bien déléguerez-vous des tiches précises 3
différentes personnes qui auront l'entiére responsabilité dans
leur domaine d'action ? Si tel est le cas, qui finalement sera
responsable ?

Si des membres de votre coalition/campagne consacrent
bénévolement leur temps a la réalisation de certaines taches, vous
devez dés le début déterminer qui sera chargé de la coordination de
tous les membres/bénévoles, Qui leur expliquera ce que vous
attendez d'eux et dans quels délais ? Quileur rappellera les missions
confiées et qui fera respecter le planning ? i est particuliérernent
important d'élucider ces points le plus 16t possible afin d'éviter tout
probléme ultérieur, dans la mesure ol vous &les tous des membres
4 parts égales, sans hiérarchie comme lorsque quelquun est
embauché pour effectuer un travail préds. Que se passera-t-il siun
bénévole chargé d'un travail ne le fait pas ? Edaircissez cela avant de
cornmencer pour éviter les difficuités par la suite. En préparant
ensemble une rencontre, votre coalition devrait s'en trouver non
pas affaiblie mais renforcée.

Déterminez le nombre de personnes dont vous aurez besein -
bénévoles, membres du personnel de votre organisation ou
amployés - ainsi que les tiches a effectuer pour les répartir dés le
début. En distribuant les taches, rdles et responsabilités, veillez
canfier la logistique et le programme ou les questions de contenu A
des personnes différentes. Réfléchissez aux besoins en personnel
adifférents niveaux : phase iniiale des préparatifs, préparatifs avancés
et pendant la conférence elle-méme. Selon limportance de votre
conférence et ie nombre dexpositions, activités publiques prévues
simuitanément, vous aurez besoin d'un nombre plus cu moins
variable de bénévoles.

participants/invites

participants:
m Combiende personnes allez-vous inviter 7

m Quelsontvos dbles 7 S'agit-il d'une conférence interne ou
voulez-vous élargir le charnp des participants pour atteindre de
nouveaux réseaux !

Qui allez-vous inviter ? Qui est concemé par la question ?
Sagira-t-il de participants onginaires de votre localité, pays, région
ou du monde entier ?

m Votre conférence sadresse-t-elle uniquermnent aux ONG, avec
pour otiectf dinformer, planifier et élaborer des stratégies 7 A-
t-elle pour but de contre-balancer un événernent organisé

simuttanément par un/des Etat(s)?

m Desreprésentants gouvernementaux, de TONU oudu CICR
seront-ils présents ? Cormptez-vous inviter des personnalités
iocales de la sphére religieuse, cutturelle ou politique ? Sachant
qu'elles peuvent ajouter de la crédibilité a votre conférence,
faire une dédaration, etc. Si ces personnesne peuvent y assister,
demandez-leur de communiquer au meins un message de
soutien ;

B Comment allez-vous préserver 'équilibre entre hommes et
fernmes, entre origines 1 Des victimes de mines et des
personnes originaires de communautés affectées par les mines
seront-elles présentes (i les conditions le permettenit) ?

m Connaissez-vous toutes les personnes que vous comptez
inviter ¥ Avez-vous ['intention de publier une annonce et de
promouvoir la rencontre dans des lettres d'information 7 Qui
pouvez-vous consulter a cette fin !

Demandez a des membres de votre campagne de vous
communiquer leurs contacts, dautres ONG et réseaux/campagnes
dans votre région, des coordonnateurs de ICBL, etc. Les contacts
des campagnes de chaque pays figurentsur le site Intemet de {CBL
(www.icbl.org), tandis que les coordonnateurs de [CBL disposent
dune base de données Microsoft Access quiils seront heureux de
metire Avotre disposition. Si vous disposez dune base de données
analogue ou en avez mis une en place spécialement pour vos
participants, i| nous sera trés facile de vous transmettre des
informations, de vous fournir des contacts potenitiels et d'effectuer
le suivi aupreés de vos participants aprés la conférence.

Lorsque vous aurez répondu a certaines de ces questions et
déterminé qui vaus voutez inviter, établissez une liste aussi compléte
que possible des participants (sur laquelie devront figurer ladresse
postale, les numéros de téképhone et de fax, ladresse ledtronique).
1l va de soi que ldentité de vos inviiés dépendra en partie du
programme (consuiter [a section suivante).

participants et invités:

Sivous prévoyez de réunir des fonds pour financer la venue de
certains participants, il vous faudra penser aux points suivants (au
moment de préparer le budget ) :

m Combien de personnes ? Leur provenance ?

m  Unnombre maximum par groupe (au niveau local, national et
régional)?

m Siles demandes sont supénieures aux fonds disponibles, sur
quel aritére fonderez-vous vos choix ?

m  Quiprendraladécision?

Au moment de fancer une rencontre régionale, nous nous disons
souvent : " deux personnes par pays ", afin de financer la venue dun

k] ok
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représentant dune campagne déja existante et d'un autre issu dune
nouvelle organisation. Pour les rencontres intemationales, ol le
nombre des pays et des participants est trés important, nous décidons
généralement de parrainer une personne par pays et de favoriser le
*Sud", demandant ainsi aux autres participants de financer leur
venue ou de trouvez eux-mémes un sponsor. Comme certains
participants potentiels vous demanderont peut-&tre un soutien
financier, il vaut mieux directernent indiquer sur lnvitation quelque
chose du genre 1 " Des fonds seront éventuellement disponibles
pour certains participants. Si vous souhaitez en bénéficier, merdi de
remplir e formulaire d-oirt et deleretoumer avantle . .. ", Consultez
l'exernple de formulaire de dernande de financement figurant &
lannexe A.

invitations:

Rédigez votre lettre dinvitation en prenarit soin détre aussi spécifique
que possible : indiquez le titre, le fieu et les dates de la renconitre
ainsi que lidentité des organisateurs, les objectifs, le programme
prévy il est déja prét (ou les principaux thémes de débat), et une
date lirite pour retourner les réponses. Prédsez le nom et ladresse
de chaque destinataire survotre lettre afin que les partidpants puissent
directernent 'utiliser pour demander leur visa et que vous n'ayez
pas afaxer une nouvelle lettre. Signalez les langues qui seront utilisées
pour la conférence en précisant si des interprétes seront ou non
présents. Ajoutez un montant estimé de ce quiils devront payer et
de ce qui sera pris en charge. Si vous avez créé votre base de
données sous MSAccess, vous pourrez rédiger une lettre modéle
sous MSWord et utiliser la fonction publipostage pour imprimer
des letires personnalisées avec le nom, ladresse, le numéro de fax
de chague participant (mais cela est possible avec dautres
programrmes |). C'est un royen efficace et rapide d'imprimer un
grand nombre de lettres. Si vous ne savez pas comment faire,
adressez-vous 4 l'expert le plus proche | Ou bien consultez e
manuel de |utilisateur. Reportez-vous & lannexe B pour le modéle
de letire dinvitation.

formulaires d'inscription:

Demandez a tous vos invités, quiils soient financés ou non, de vous
retourner un formulaire dinscription afin que vous n'ayez pas a
envoyer plusieurs fax pour réunir les informations nécessaires.
Vous trouverez en annexe C un modéle de formulaire dinscription
et enannexe Cl unmodéle de bulletin de confirmation.

voyage pour les participants

financés:

(Iva de soi que des le tout début, lorganisation de la venue des
participants vous prendra un temps considérable. Tout d'abord, il
faudra faire des choix. Dermanderez-vous aux partidpants d'acheter
leurs billets que vous rembourserez ensuite a leur arrivée, oules
achéterez-vous en prépayés, les participants devant ensuite les

recevoir ou les retirer eux-mémes ! Souvent, dans le cadre des
conférences ICBL, nous avons choisi la premiére option. Vous
devez donc les informer trés tét de ce quils doivent faire afin de leur
permettre de se procurer les fonds nécessaires, Avertissez-les TRES
TOT que vous ne prenez en charge que des billets en classe
économique pour qu'ls puissent se les procurer sans probléme,
MNous avons constaté quil est plus facile de laisser les participants
planifier leur voyage. A chaque fois que nous avons fait nous-mémes
les réservations, cefa nous a demandé un temps considérable,
notamment parce que les participants souhaitent souvent modifier
au dernier moment les dates, le trajet ou la compagnie aérienne,
vaire faire étape quelque part pour participer & une autre rencontre.
Tout cela est trés compliqué et demande beaucoup de temps.
Aussi vaut-il mieux demander aux partidpants dacheter leurs billets
afin quils choisissent eux-mémes la compagnie aérienne, le trajet et
les dates de voyage, sachant que vous les rembourserez
ultérieurement. Généralerment, la plupart des participants ont les
moyens d'avancer ies fonds. Mais indiquez-leur dés le début vos
conditions de remboursement : un billet en classe économique,
une facture et la copie du billet a larrivée.

visas:

Renseignez-vous auprés des autorités de votre pays sur les
formalités a rernplir pour obtenir un visa, quel que soit le pays
d'origine des participants. Procurez-vous une liste des ambassades,
consulats et missions a 'étranger. Adressez-vous, si nécessaire, &
vos contacts du ministére des Affaires étrangres ou autres
ministéres compétents pour faciliter les démarches. Peuvent-ils
informer par letire les ambassades/missions de la tenue de la
conférence et leur demander de bien vouloir faciliter la délivrance
duvisa f Peuvent-ils falre en sorte que les participants cnginaires de
paysoliln'y a pas d'ambassade puissent retirer leur visa a laéroport
? Dernandez & une personne compétente du ministére de vous
aider a régler tous les protiémes de visa, enintercédant par exernple
auprés des ambassades a 'étranger (Ne les sous-estimez pas ! Le
sort dune conférence peut reposer dans leurs mains |, Entretenez
avec eux des rapports réguliers. Informez a lavanice les participants
desforrnalités & remnplir pour obtenir le visa et facilitez-leur la tiche
en leurenvoyarit rapidement une lettre dinvitation, en leur indiquant
ladresse des ambassades et en les prévenant assez 18t si vous avez
besoin de la copie de leur passeport ou autres pour faire les
démarches de votre cdté. N'oubliez pas de les informer sur les
formalités & remplir dans les pays frontaliers au cas ol ils auraient
besoin dun visa de transit dans un pays tiers.

liste des participants/base de
donnees:

Comme nous 'avons déja évoqué, si vous utilisez une base de
données (MSACcess ou autre), vous gagnerez du temps en mettant
régulierement  jour la liste des participants avec leurs coordonnées,
leurs dates et heures darrivée et de départ, pour régler ensuite les
questions de transport, visa, hétel, etc. Cela vous permettra
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également dirmpnmer des listes par critére (personnes arrivant tel
ou tel jour, etc.). Sivous ne savez pas manipuler les bases de
données, dernandez 4 un collégue ou & un informaticien de vous
aider, ou bien consultez le manuel de 'utilisateur. Rien ne vous
empéche dutiliser Word ou autre, si vous étes plus alaise. Mais ce
ne sera pas du temps de perdu si vous apprenez, oar vous-méme
ou avec un collégue, & utiliser une base de données, car de cette
maniere vous aurez toutes les informations a disposition et pourrez
[a tenir & jour en unminirmum de temps. La base de données peut
également servir a classer les informations selon vos différents
besoirs. Par exernple : par ordre alphabétique des noms de famille,
de pays, par date darrivée. .. Celavous évitera de perdre duternps
en recherchant un nom ou un numéro de fax. Enfin, elle vous sera
utile a chaque &tape de vos préparatifs ; les réservations d'hotel, les
accueils al'aéroport, les présentations, le remboursement et la liste
des partidpants. Concemant ce dernier point, vous pouvez irprmer
les coordonnées de l'ensemble des participants et leur demander
dindiquer les erreurs ou changemerits éventuels, puis réimprimer
la liste corrigée et la distribuer & tous les participants pendant la
rencontre. Cela vous facilitera le travail de suivi et contribuera a
lextension du réseau si les participants disposent des coordonnées
de chacun,

contenu du
programme

ordre du jour:

Vous devez définir le contenu du programme avec vos collégues,
les membres de votre arganisation, les comités de pilotage, vos
partenaires de coalition, les hétes de la campagne et quiconque
participant au financemenit de la rencontre. Comme nous l'avons
déja mentionné, le conteru du programme influencera le choix des
participarits & inviter. Prenez soin de consulter toutes les personnes
impliquées tout au long de Ja préparation de l'agenda. Avant de
planifier votre rencontre, vous devrez avoir débattu des questions
qui, oti, quand, QUOI, comment, fixé vos objectifs et élaboré un
orojet. Pour cela, répondez aux questions suivarites :

m Quels sontvos objectifs ?
m  Quel calendrier vous permettra datteindre ces objectifs !

m Quelle configuration utiliserez-vous ¥ Quelle combinaison
optimale d'assemblée générale, présentations, tables rondes/
débats et ateliers vous permettra de remplir vos objectifs ?

m  Comment assurerez-vous les présentations audiofvidéo ?

m  Qui souhaitez-vous inviter pour traiter de sujets donnés ?
Quelles sont les personnes dont vous souhaitez profiter de
leurs connaissances et expériences?

m Souhaitez-vous organiser Lne ou plusieurs assermblées générales

pour attirer les médias et/ou les représentants des pouvoirs
publics?

m  Sioui, quelles personnalités allez-vous inviter pour mettre en
valeur les cérémonies d'ouverture et de dture 1

m Si vous visez a faire pression sur certains représentants
gouvernementaux/internationaux, y a-t-il des séances
particuliéres auxquelles vous comptez les inviter 7

@ Comment assurerez-vous la participation de vos invités 7 Sfils
doivert travailler, élaborer des stratégies, développer des plans
d'action, cornment utiliser au mieux le termps imparti ?

logistique:

Sil s'agit d'un événerment deenvergure avec la tenue en parallzle de
plusieurs ateliers nécessitant linscription préalable des participants,
prévoyez suffisamment de temps (et plus que vous ne vous
limaginez | Réfléchissez & une durée et multipliez-la par deux 1)
pour envoyer le programme a tous les participants. Ce programme
{ouunkit dinformations complet, <. en annexe D) devra présenter
le contenu, les organisateurs, les dates et horaires des différents
atelers et contenir des formulaires d'inscription accompagnés
d'explications claires {cf. annexe E), que les participants devront
retoumer en précisant leurs choix d'ateliers. Fixez une date limite
de renvoi (et définissez votre politique a légard des retardataires ).
Vous devez faire preuve dune grande clarté dans votre organisation,
lenregistrement et la diffusion dinformations aux participants sur
les horaires, les dates et les lieux. Pour cela, vous aurez donc
besoin d'un tableau intelligible (f. annexe F) et/ou d'une base de
données (vous pourriez par exemple zjouter le champs " choix
d'ateliers" dans votre base de données consacrée aux participants),
a partir de laquelle vous pourrez ensuite établirles plannings de
chaque participant {cf. annexe G). De plus, indiquez clairement
dans les locaux de la conférence et sur les portes des salles ol se
dérouleront les ateliers les rerseignements suivants : le lieu, Iheure,
le nom des interprétes, le matériel utilisé, etc. de chaque atelier;

compte-rendu:

Prévoyez plusieurs personnes chargées de prendre des notes lors
de chaque assemblée générale et atelier afin de disposer des
comptes-rendus nécessaires a la rédaction du rapport final, Cette
responsabilité devra &tre confiée & une personne en particulier,
susceptible bien sir d'étre assistée par plusieurs bénévoles. Vous
pouvez faire appe! aux bonnes volontés parmi vos membres/
sympathisants et/ou les participants eux-mémes. Nous vous
conseillons détablir, comme dans le cas des interprétes, un planning
indiquant qui prendra des notes dans quel atelier, quand, ol. Vous
pouvez également foumir un formudaire destiné afaciliter la prise de
notes (cf. annexe H). Si certains de vos bénévoles établissent un
procés-verbal pour la premicre fois, prenez le temps de les
rencontrer pour leur expliquer ce que vous attendez d'eux;, quel
genre dinformations il convient de relever et comment procéder.
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Indiquez-leur o0, quand et & qui remettre
les formulaires remplis nécessaires pour
élaborer votre rapport. Enfin, il est possible
que vous ayez €galement bescin
denregistrer sur cassette les assernblées
générales et certains ateliers.

kits d'information
pour les
participants :

Préparez tinformation a distribuer aux participants

dés leur arrivée, sur le lieu de la conférence ou a

['hétel, sur une table portant linscription " invités a la

conférence”. Veillez & imprimer un normbre suffisant

d'exernplaires afin que chaque participant ait le sien
et quil en reste pour ceux qui pourraient arriver
uitérieurement. Vous pouvez utiliser de simples
pochettes, avec votre logo figurant sur un certain
nombre d'entre elles (en fonction de limportance de
larencontre et du budget), ou simplement faire faire
des autocollants que vous collerez sur la couverture.

Vous pouvez méme en imprimer & partir de votre

ordinateur. Voyez s'il vous faudra traduire les documents et prévoir

des kits dinformation dans plusieurs langues ou une seule version de
kit avec tous les docurmenits publiés dans deux langues. Certains de
ces docurnents pourront contenir :

m des informations d'accueil : renseignements pratiques sur les
restaurants, le change, les transports, etc. Une partie de ces
informations aura déja été remise aux participants avant leur
départ pour la conférence, mais certaines ne pourront icur étre
communiquées qu'une fois sur place, lorsque les participants
seront plus & méme de se concentrer sur Yévénement et d'en
avoir besoin. Veillez a indure des renseignements sur la gestion
de la conférence tels que le lieu et 'heure des remboursements,
les confirmations de val, etc. ;

LANDMINES

I les coordonnées du site de la conférence et des hdtels
{téléphoneffax/adresse) ainsi que les coordonnées des
secrétaires/organisateurs de la conférence 4 contacter en cas
de besoin. ;

i lordre du jour de la conférence (ainsi que les plannings
individuels si nécessaire) ;

1 desinforrations générales : feuifles dinformation ou rapperts
relatifs 3 la conférence dont tout participant devrait étre en
possession {les kits de [CBL comprennent souvent le Traité,
|a liste actualisée des pays ayant signé/ratifié, le calendrier des
activités de ICBL, des bulletins dinformation sur la question
des mines terrestres dans la région concernée, etc.);

m une carte de laville et des brochures tounstiques (procurez

les vous auprés du bureau touristique local) ;

M uncommuniqué de presse (si disponible).

relations avec les
pouvoirs publics, les
partenaires et le
public

pouvoirs publics:

Malgré la diversité des contextes et situations, il estimportant de se
poser la question de vos relations avec les représentants des pouvoirs
pubiics. La coopération peut aller dune co-organisation de la
rencontre,  linvitation de représentants des Etats hostiles aux
objectifs et au probléme soulevé par votre conférence, ou bien a
une totale non-participation. Choisissez attitude 3 adopler vis-a-vis
des représentants en fonction de chaque scénario. [l est judicieux
de désigner une personne chargée des relations avec les pouvoirs
publics et d'entretenir de bons rapports avec au moins lun de leurs
représeritants. Vous pourrez en avoir besoin pour les questions de
wvisas, de sécurité, etc. selon le contexte de votre conférence. Méme
s'il ne s'agit que d'une rencontre entre ONG pour la formation
inteme, la définition de stratégies, elc., | est préférable d'enannoncer
la préparation a certains représentants des pouvoirs publics et de
rester en contact avec eux pour laide logistique (visas, etc.). Sivous
8les co-organisateur ou simple participant d'une rencontre
gouvemermentale, il vous faudra faire une liste de vos requétes sur
papier et lervoyer aux autorités compétentes, quiil s'agisse d'une
demande de secrétanat/bureau cu de points mentionnés a lordre
du jour, Soyez clair d&s le début et contactez réguliérement les
représentants des pouvoirs publics avec lesquels vous collaborez.

partenaires:

De la méme fagon, vous devrez vous efforcer d'entretenir de
bornes relations avec l'ensermnble de vos membres et partenaires
de coalition. Selon le degré de leur engagement dans l'organisation
de laconférence, vous devrez comrmuniquer réguliérement avec
eux, sous forme de rencontres, de lettres de mise & jour, dappels
té&léphoniques, etc. lls devront se sentir impliqués et avoir la
possitilté d'apporter leur contribution et assistance. Outre votre
groupe dorganisations et vos partenaires membras de la campagne,
vous devrez rester en contact avec les groupes moins implqués,
alliés et sympathisants @ réseaux d'ONG, associations
communautaires ou religieuses. Certains ne sont peut-étre pas
{encore Y des membres actifs, mais n'en derneurent pas moins
désireux de participer et dapporter une contribution directe, voire
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un soutien indirect, et bénévolernent : par exernple, en soccupant
des billets de retour, des accueils a laéroport, de la traduction, de
faccompagnement des participants handicapés, de la piise de note,
etc.

le public:

Sefon la nature de [événement et le contexte, vous devrez fixer le
degré dengagernent et datterion du public que vous voulez chtenir.
Souhattez-vous une rencontre officielle bénéfidant dune couverture
médiatique maximale ? Organiserez-vous paraliélernent a la
conférence des activités publiques {expositions, concerts, festivals
de films ou manifestations) ? Sitel est le cas et que vous recherchez
un soutien public maximal, vous devrez assez t&t débnir votre stratégie
médiatique et lancer votre campagne de prormotion. Sinécessaire,
obtenez des autorisations écrites auprés de la police et autres
autorités locales compétentes. Déterminez le plus grand nombre
possible de sources médiatiques que vous pourrez contacter parmi
la presse locale, les chaines de radio et de télévision, pour annoncer
la renconitre mais aussi les activités destinées au public. Signalez
également latenue de votre conférence par lintermédiaire des
programmmes hebdornadaires des journaux, des services publics
d'annonces et de la radio. Décidez si vous poserez ou non des
affiches, des banderoles et distnbuerez des dépliants. Comme tout
cela prend beaucoup de terps, assurez-vous que votre conférence
en bénéficiera, que cela vaut la peine dattirer le soutien du public,
que vous disposez du personnel suffisant pour effectuer ce travail
sans nuire aux préparatifs de la rencontre elle-méme et, enfin, que
cela sinserit dans votre stratégie globale et correspond avos objedtfs.
Ce genre d'événement constitue une bonne occasion d'attirer
lattention des médias et du public et d'inviter des porte-parole
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Pendant la conférence, I'intervention d'une personnalité publique,
comme l'archevégue Desmond Tutu, attire toujours les medias.

célgbres originaires de différents pays. Mais il faudra tout prévoir
avec soin, et notamment la gestion duternps du personnel (et des
participanits !). £n effet, sivous organisez plusieurs activités en méme
temps, par exernple un débat public, un festival de films ou un
concert au cours dune soirée pendartt la tenue de la conférence,
gardez 4 Vesprit que le personnel organisateur sera déja trés pris et
que les participants a la conférence seront appelés a prendre la
parole : veillez donc & ce que chacun ait suflisamrnent de termps
pour se préparer (et se reposer !). Si certaines activités prévues
dans le cadre de la conférence sent ouvertes au public, précisez-le
bien dans vos annonces au public en indiquant Mheure et le lieu.

Sivous disposez dutemps et du personnel nécessaires, tentez de
contacter des artistes de votre pays, liés al2 campagne ou au pays
d'accuet, pour sollicter une contribution artistique (sculpture, décors,
danse, musique, flm, vidéo, photos ou dessins). Dénichez fout ce
que vous pouvez dans [a presse locale, les galeries de photo,
musées, productions de films, théétres (et aupres des groupes de
sensibilisation aux dangers des mines au sein dune communauté).
Pensez égalernent aux musiciens en tout genre {classique,
conternporain, folklorique, etc.). Faites preuve dimagination en faisant
appel aux talents locaux (consulter la section XI consacrée aux
activités publiques).

logistique

logement:

Comme pour fe voyage, vous devrez prendre toutes vos dédisions
assez tht et déterminer sivous ferez appel & une agence de voyages
et/ou A des professionnels pour organiser la conférence, sivous
vous en chargerez, sivous chargerez lun de vos membres de faire
les réservations dhétel pour tous les participants ou bien si ceux-ci
s'en occuperont eux-mémes. Si vous utilisez les services d'une
agence de voyages ou d'une société de consultants, clarffiez bien
tous les détails : ce que vous attendez d'eux, ce dont vous vous
occuperez et le prix de leurs services, Etablissez un contrat que
vous signerez avant le début de la collaboration. Veillez & ce que
quelgu'un, de votre groupe ou non mais extérieur A la société
partenaire, soit responsable de la question et suive laffaire d'un
boutalautre, entant quintermédiaire. Si vous avez demandé & une
agence de voyages cu aun consultant d'effectuer les réservations,
déterminez si vous servirez d'intermédiaire avec les invités 2 la
conférence ou si ces derniers devront eux-mémes contacter
directernent lagence.

Tous les participants séjourmneront-ils-dans le méme hétel prés du
lieu de la conférence 7 Si la réponse est non, nous vous
recornmandons de relever les tarifs proposés par différents hotels
{vous pouvez le cas échéant dermander a l'agence de voyages de
s'en charger). Nombreux sont ceux qui vous accorderont un prix
de groupe. Négodez done, enleur demandant  combien sélévera
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le colit d'une chambre si vous en réservez trente, par exemple.
Dés le début, efforcez-vous d'obtenir tous les détails sur papier.
Pour cela, posez les questions suivantes :

i Combien de personnes par chambre (simple ou double) ?
Pour quel prix de groupe ?

m Lepetit-déjeuner est-il inclus 7 Et les taxes ?

1 Faut-il verser un acompte ? De quel monitant 7 Quand 7

i Lescartes de crédit et les travellers chéques sont-lls acceptés
pour effectuer les réservations et régler lanote ?

m Comment seffectuera le paicment? Sivous prenezen charge
le séjour des participanits, ce qui signifie, par exernple, gue vous
devrez régler la note de trente chambres, pouvez-vous ne payer
qu'alafin du séjour ? Qu'en est-il de lacompte lorsgue vous
faites une réservation de groupe 7

i Desfrais dannulation sonit-ils prévus?

i Desfrais sont-ils prévus si vous changez les dates, les noms ou
le nombre des occupants?

m  Les chambres doubles comprennent-elles des its jumeaux ou
unseul grand [t ?

m Les chambres disposent-elles d'une entrée accessible aux
fauteuils roulants ?

m Quenest-it desautres services : restaurant, lingenie. .. ?

m L'hotel se trouve-t-il loin du lieu de la conférence ? Qu'en est-il
des restaurants et des moyens de transport ?

@ L'hdtel est-il situé dans une zone stire ?

®  Enfonction du conlexte : les chambres sont-elles équipées de
lair condiionné 7

m  de ventilateurs ? du téléphone ? Les salles de bain sont-elles
individuelles ou communes ?

L'hétel vous demandera probablement de fournir a lavance une
liste: des visiteurs. Bien sir, vous ne pourrez la finaliser quiau demier
moment, en raison des modifications que vous devrez apporter a
plusieurs reprises, mais ne vous inquiétez pas. Demandez le nom
de votre interlocuteur {(dans chaque hétel, & fagence de voyages ou
dans la société de consuitants) afin de toujours fratter avec laméme
personne et d'éviter ainsi les confusions.

Sivous prenez en charge le séjour de certains participanits et que Jes
frais d'hétel sont élevés dans votre ville, vous pouver tout a fait
envisager de demander aux participants de partager les charnbres.
Celavous permettra de réduire vos frais et de parrainer un plus
grand nombre de personnes. Si vous adoplez cette solution,
noubliez pas ;

m  de demander aux participants, AVANT leur arrivée, s'ils n'ont
rien contre lidée de partager une chambre avec dautres
participants. Utlisez pour cela le formulaire dinscription (annexe
A en expliquant vos raisons ;

m deveiller & ce queles chambres doubles comprennent non pas
un grand fit mais des lits jumeaux ;

B deveiler a mettre ensemble dans une méme chambre deux
participants du méme sexe. Comme vous ne pourrez peut-
&tre pas toujours deviner au nom des participants sl s'agit d'un
homme cudune fermme, prévoyez sur le formulaire dinscription
la mention M./Mme ou autre chose du méme genre, Vous
éviterez ainsi des situations embarrassantes en atiribuant les
chambres !

m dedemander aux invités s'ils connaissent d'autres participanits
avec lesquels ils souhaiteraient partager une chambre

| de tenir compte, lors de lattribution des chambres, des
différences cutturelles, linguistiques et politiques, méme si nous
prénons tolérance et cosmopolitisme.

Sivous faites appel aux services d'une agence de voyages, il vaut
mieux que ce soft vous qui formiez les ” bindmes ", car vous &tes a
méme de mieux connaitre vos participarits. Cela est une occasion
supplémentaire dutiliser une base de données (gjoutez par exernple
un champ " norm dhétel " ou " invité aia conférence " ou” partage
chambre "dans la base de données dédiée awx participanits), Vous
pouvez égalernent dresser un tableau contenant les informations
susceptibles de changer & plusieurs reprises. Cela vous permettra
d'envoyer des listes a jour a lagence de voyages et aux hotels (cf.
annexe [).

liste d'hétels:

Clestune bonne idée, particuliérement si vos invités ont & assumer
leurs frais de séjour, de dresser la liste des hétels du secteur,
accompagnée d'une bréve description, et de la distribuer aux
participants {cf. annexe )). Diversité des golits, budgets et exigences
abligent, efforcez-vous de proposer plusieurs options et d'étre
assez prédis dans vos descripiions (prix, services, adresse, telffax,
&loignement par rapport au site de Ja conférence, restaurants, etc.).
Ains}, les participants détiendront toutes les informations nécessaires
pour faire leur choix et vous gagnerez du temps en limitant les
modifications de requétes. Si possible, préparez un formulaire dans
lequel vous demandez awt invités de spécifier leurs préférences (cf.
annexe ) et de le retourner soit a vous soit a lagence de voyages.
Sile nombre de places est limité pour chaque option, demandez-

leur de bienvouloir classer leurs voaio: par ordre de préférence, en
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précisant que vous ne pourrez pas nécessairement garantir la
réalisation du prermier. $ivous adoptez cette solution, fixez la date 4
laquelle vous informerez les partiipants des réservations effeciuées
pour eux. Vous pourrez pour cela établir une simple liste.

chez I'habitant :

Une autre possibilité consiste a loger des participants chez habitant,
ce qui présente plusieurs-avantages : réduction des frais et
engagement des membres locaux en faveur de la campagne, en
général, et de la conférence, en particulier. Cela permet également
a des personnes de cultures diverses de goliter a la vie de tous les
jours dans le pays d'accueil. Certains hétes pourront proposer
dautres services tels que laccuel & laéroport ou le prét de manteaux
et de chapeaux si le climat estfroid | Toutefois, cette solution est
plus ou moins envisageable selon les cultures. Veiliez a ce que tous
(farnilles d'accueil et invités 1) soient daccord, a ce quil y ait
suffisamment de bonnes volontés pour loger tous les participants
et de personnes pour servir dintermédiaire, ce qui peut prendre
beaucoup de temps. Il peut &tre judideux unefois encore de préparer
unformulaire a cet effet, Sile nombre des membres sur lesquels
vous pauvez compter est trop faible, adressez-vous a dautres
réseaux, aux associations religieuses, elc. Dans certains cas, vous
pourrez envisager de rémunérer la famille daccueil, pas
nécessairement en espéces mais, par exemple, sous forme de
legons danglais fournies par linvité, Gardez  lesprit que vous devez
faire simple et ne pas perdre trop de temps, car l'objectif n'est pas
d'alourdir mais de vous faciliter la tiche.

plan de secours:

Quelle que soit la ou les options adoptées pour la question du
logement, itvaut mieux avoir un plan de secours encas de probiémes
ou derreurs, paricuiigrement sivous mettez sur pied une rencontre
importante dans un lieu ou il est difficile de se loger. Quoi que vous
fassiez, vous pouvez &tre slir qu'un probléme surgira ! Préparez-
vous " au cas oU ", Par exemple : réservez quelques chambres
supplérmentaires en prévision derreurs ou de perte des résenvations,
etc., {ov, sl cela colite trop cher, prévoyez quelques charmbres chez
des amis, des collégues ou gardez quelques familles d'accueil en
réserve). Rappelez-vous que vous re pourrez pas satisfaire tout le
monde tout le temps. Faites donc au mieux en vous organisant a
favance, er prévoyant des solutions de rechange et en vous
préparant a régler avec patience et humour les problémes, des leur

apparitiort.

les repas:

L'alimentation est une question primordiale pour tout le monde !
Les participants seront épuisés par leur voyage, le travail et la
concentration fournis tout au long de la journée dans les ateliers.
Réfléchissez & la maniére de les nourrir au mieux, tout en restant
simple. Pour cela, void quelques questions a se poser :

| Assurerez-vous la restauration pendant la conférence ? Y aura-
t-ilau moins des pauses café et déjeunar ?

m  Celasera-t-il organisé sur place 7

B Serez-vous en mesure de fournir, si nécessaire, des repas
végétanens ou halal?

m Demanderez-vous aux participants de se procurer leurs repas
!

@ Sioui, combien de temps faudra-t-il compter pour le déjeuner,
trajetaller-retour comnpns ?

Rappelons que chaque situation appelle des solutions différentes.
Clest donc & vous quiil appartiendra de juger de ce qui estle plus
simple et convient le mieux. Généralement, il faut consacrer
davantage de temps & lorganisation du déjeuner qua celle du diner
car ce moment de [a journée peut séneusement entamer le temps
de travail si toutes les précautions n'ont pas été prises. Par exernple,
si vous avez prévu un service de restauration, rrais que celui-ci est
mal organisé pour le nombre de participants, il en résuftera une
attente interminable qui contranera les sessions de [aprés-midi. Si,
au contraire, vous avez demandé aux participants de déjeuner a
lextérieur; vous risquez de ne pas les voir revenir a lheure., Sachant
que les restaurants les plus proches seront pris dassaut par les
participants, avec pour conséquence un service ralenti, ils devront
en chercher d'autres, certains risquant ainsi de s'égarer ou de se
disperser dans la nature | Résultat : cette solution cémpromettra

~égalernent le bon déroulement des sessions. 1l est donc plus

judicieux soit de fournir un repas sur place soit de réserver dans les
restaurants proches du lieu de rencontre - dans tous les cas,
réfléchissez bien au moyen le plus efficace, économique et pratique
pour nounir les participants au déjeuner !l est en cutre important
de tenir compte des exigences, golts et habitudes alimentaires,
ainsi que de la diversité des cutiures : certains pourront se contenter
d'un sandwich et d'un café, alors que pour d'autres te déjeuner
constitue le principal repas de la journée. Sivos invités sont issus de
pays et de cultures difiérerits, prenez ces éléments en considération
pour faire en sorte de contenter tout le monde dans la mesure du
possible.
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