BOITE A OUTILS

V-E-E-C

VALORISATION « ENGAGEMENT « ETUDIANT « CITOYEN

Fais de ton engagement un pas vers le changement !

engdgée

asbl



https://engagee.ulb.be/engagement-etudiant

F

FICHE n°2

ICHE N°2 - DES OUTILS POUR STRUCTURER SON ASSOCIATION ET SES PROJETS

DES OUTILS POUR STRUCTURER
SON ASSOCIATION ET SES PROJETS

Une nouvelle idée a concrétiser, une activité a
reproduire, une association a développer...

Comment gérer vos projets dans le temps et
éviter les pieges qui vous empéchent de
fonctionner de maniére optimale ? Voici quelques
conseils et outils qui pourraient vous aider.




1 - CONSTRUIRE LE CALENDRIER DE L’ANNEE

Pour structurer votre association ou votre projet, un des points de départs est souvent la planification. Planifier ses projets de
maniére prévisionnelle au début de I'année facilite I'organisation du travail ainsi que I'établissement des budgets.

Le planning prévisionnel n’est pas définitif, il est une ébauche des désirs de I'association. Mais une fois le planning effectué, vient

I’lheure des choix : il faut dégager les priorités.

2 - CHOISIR DES OUTILS DE PLANIFICATION : LE RETROPLANNING

Comme son nom l'indique, c’est un planning inversé. Pour le construire, partez de la date et heure de fin de votre projet et
remontez le temps pour identifier tout ce qui vous a permis d’en arriver la.

Déroulez ensuite chaque secteur (communication, logistique, programmation...) et identifiez les étapes-clé a ne pas oublier pour
obtenir un événement réussi. Par exemple, pour une fréquentation maximale lors de votre concert, la communication peut étre un
bon moyen d’attirer du monde. Pour cela, vous pouvez organiser des sessions d’affichage sur le campus a travers les écrans
numériques et les valves. N'hésitez-pas a demander au Service Communication de I'Université et aux Facultés de relayer votre
activité.

Cliguez ici pour découvrir un
exemple de rétroplanning_
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3 - CIBLER DES PARTENAIRES

Tout comme vous aurez communiqué sur votre association et vos projets dans le but de recruter de nouvelles personnes ou
d’'attirer le public, vous pouvez essayer de vous faire connaitre auprés de potentielles structures partenaires (associations,
entreprises, administrations...). Une fois cette opération entamée, les retours a attendre peuvent étre de plusieurs natures
simples encouragements, partenariats avec d’autres associations, ou encore partenariats financiers.

Il se peut également que vous n’ayez aucun retour, du fait de la nouveauté de votre association. Ne désespérez pas pour autant et
concentrez-vous sur vos actions de l'année, elles vous feront remarquer. Votre réputation se construira, la majorité du temps, a
partir de celles-ci.

Toutes vos prises de contact peuvent étre enregistrées dans un carnet d’adresses mis a jour le plus régulierement possible.

N'hésitez pas a demander conseils autour de vous, les professeurs par exemple peuvent se révéler de véritables mines
d’informations !

Amorcez également une veille informative sur vos financeur-se-s potentiel-le-s : collectez des informations utiles sur les intéréts et
champs d’intervention de chacun-e, les personnes ressources, les dates-clés pour le dépdt de dossier... Cette base de données ne
sera utile que si elle est tenue a jour.

Enfin, vous pouvez accompagner tout cela d'un dossier de présentation, des plaquettes ou des brochures vous présentant.
Montrez-vous attractif-ve:s, dynamiques et professionnel-le-s. Ces documents constituent le premier élément de présentation de
votre association auprés de partenaires potentiel-le-s, ils doivent donc étre travaillés en conséquence.

4 - GERER VOTRE BUDGET

Cliquez ici pour découvrir des
Vous retrouverez davantage d'informations dans la fiche n°3 GERER SA mwpm
COMPTABILITE et dans la fiche n°7 REALISER SON BUDGET PREVISIONNEL Rresentation
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AFIN D’ETRE TENU INFORME DES DERNIERES REGLES ET OBLIGATIONS
LEGALES POUR LES ASBL, NOUS VOUS ORIENTONS VERS L'ASSOCIATION
IDEJI.

A TRAVERS VIE ASSOCIATIVE, IDEJI PROPOSE UN ENSEMBLE DE FICHES
D'INFORMATION DESTINEES A VOUS AIDER DANS LA GESTION DE VOTRE
ASBL. REPARTIES EN NEUF THEMATIQUES, CES FICHES VOUS AIDENT DANS
LES ETAPES DE GESTION ET D'OBLIGATIONS LEGALES DE VOTRE
ASSOCIATION.

TOUTES LES INFOS SUR WWW.VIEASSOCIATIVE.BE

LES THEMATIQUES ET LE CONTENU DES FICHES DEVELOPPEES DE CE PRESENT GUIDE
SONT RICHEMENT INSPIRES DES OUTILS MIS A DISPOSITION PAR LE RESEAU
FRANCAIS DES ASSOCIATIONS ETUDIANTES ANIMAFAC.
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