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Une fête ou un événement 
réussi, ça se prépare!

par Françoise Labarre et Jacques Renaud*

Une fête populaire ou un événement c'est, 
à la base, une personne, ou une association 
qui a une idée et qui veut la réaliser dans 
un temps limité. Cette personne, ou asso­
ciation recherchera des aZ/res avec lesquels 
elle donnera une forme à l'idée, puis ten­
tera de t'inscrire dans un contexte social 
afin de la faire devenir réalité. C'est ce 
qu’on appelle avoir un projet.

Vue sous cet angle, toute fête (ou événe­
ment) est un projet. Et une de scs princi­
pales particularités, c’est que des sa 
naissance, on saura à quel moment il 
s'achèvera. Décider de son début, c’est 
aussi décider de sa fin. C'est là que réside 
le défi.

Pour les promoteurs et les réalisateurs de 
projets, le plaisir de travailler dans un tel 
contexte résidera dans la proximité du but 
à atteindre; en effet, la force de travail 
investie trouvera a brève échéance sa con­
sécration dans le produit réalisé (la fête, 
F événement) et dans ses résultats évidents 
(l'appréciation du public). Le produit cher­
chera habituellement à être original, nou­
veau, inusité et fera donc appel à la création 
et a l'innovation.

Parce qu’il s'agit d’innover, voire de créer, 
on croit souvent qu'il n’y a pas de méthode, 
qu’il n’y a pas de savoir-faire existant et 
qu’il. faut à chaque fois rérnvemer fa roue.

Cependant, l’expérience a permis de cons­
tater que les promoteurs, les décideurs, les 
coordonnateurs et les réalisateurs de pro­
jet se butent souvent aux mêmes difficul­
tés, originant la plupart du temps d’une vue 
d'ensemble incomplète des dimensions que 
comporte i ‘organisation d’un projet.

Pour agir efficacement dans un projet, il 
faut en saisir les trois (3) dimensions com­
plémentaires: la mécanique, c’est-à-dire 
les étapes chronologiques nécessaires à sa 
réalisation, la dynamique, c'est-à-dire les 
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rapports d'équilibre et de pouvoir évoluant 
dans des structures hiérarchisées et enfin 
le facteur humain, c'est-à-dire les facteurs 
de motivation, de productivité et de rallie­
ment. C’est la maîtrise de ces trois (3) 
dimensions qui garantit le succès d’un 
projet.

Cet article présente un guide pratique per­
mettant de franchir les étapes nécessaires 
à La réalisation d'un projet;

• l'étape indispensable: définir le sens du 
projet;

• l’étape déterminante; formuler le con­
cept du projet;

■ l’étape décisive: élaborer le plan 
directeur;

• i étape de croissance: bâtir une organi­
sation;

• l’étape vitale: créer une dynamique;
• l'étape préventive: évaluer l’avancement 

du projet;
• l’étape finale: réussir.

L'étape indispensable: 
définir le sens du projet
Définir le sens du projet, c’est ni plus ni 
moins que là mise en commun des aspira­
tions, des motivations et des intérêts des 
promoteurs. Ce travail d'équipe a pour but 
de ramasser dans un document interne les 
éléments qui serviront à la formulation du 
projet. Ce document détermine l'espace de 
réalisation du projet.

C’est une étape indispensable pour partir 
le projet sur des bases solides et commu­
nes, même si parfois devant l’urgence 
d'agir ou la non-complicité des promoteurs, 
on peut vouloir passer outre cette première 
étape.

La réflexion et la discussion pour définir 
le sens du projet se fera à partir de la 
démarche suivante:

• Visualiser la finalité du projet, c’est-à- 
dire imaginer le projet à réaliser, iden­
tifier les résultats, les retombées souhai­
tées et L’impact social, déterminer 
l’essentiel du projet en termes de qua­
lité, de rentabilité et de fonctionnement 
de l’organisation.

• Cerner les motivations à l'investisse­
ment, c'est-à-dire identifier les motiva­
tions personnelles et professionnelles à 
court, moyen et long termes des promo­
teurs et percevoir leurs complémen­
tarités.

• Identifier les réalités hors-projet, c’est- 
à-dire identifier les conditions de réali­
sation fixées par d’autres qui peuvent 
avoir des effets facilitants ou empê­
chants .

L'étape déterminante: 
formuler le concept du projet 
Formuler le concept du projet, c'est en 
quelque sorte en déterminer la personna­
lité. Celte étape est déterminante, donnant 
lieu à un document d'orientation qui sera 
présenté aux instances décisionnelles (le 
conseil d’administration, le comité exécu­
tif, etc.). L’acceptation du concept permet­
tra d’obtenir, s’il y a lieu, les budgets de 
démarrage nécessaires à la mise en route 
du projet..

Le concept est donc un document d’orien­
tation qui doit contenir l'essentiel du pro­
jet à réaliser et des moyens requis pour le 
faire. On y retrouvera des éléments déjà 
définis lors de la première étape et on y 
ajoutera les éléments de contenu et d'orga­
nisation. Cela suppose que les promoteurs 
ont déjà de bonnes raisons d'être assurés 
que le projet po-urraïr avoir Zieu cl qu'il 
serait bien reçu par la clientèle visée.

Dans le concept, on retrouvera:
• une analyse du contexte précisant ic 

besoin auquel le projet veut répondre;
• ic but et les objectifs du projet;
• le cadre de réalisation: les dates, les 

lieux de réalisation, les publics visés, les 
conditions de réalisation, les facteurs 
infligeants;

• la description des activités du projet: les 
caractéristiques recherchées et la pro­
grammation proposée;

• la structure d’organisation, les tâches à 
accomplir, l'organigramme, les ressour­
ces matérielles nécessaires;

• l’échéancier: les dates charnières;
• le budget préliminaire: les revenus et les 

grandes catégories de dépenses prévi­
sibles;
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Une fête, un événement, c'est d'ebord un projet qui comme tout autre doit être bien préparé 
si on veut qu'il soit réussi.

• les retombées économiques ei sociales 
escomptées , les contraintes et les mises 
en garde s'il y a lieu.

On devrait s'en tenir à un document court 
et explicite ne dépassant pas dix (10) pages 
qui » une fois adopté, deviendra Pont il de 
référence durant toute la durée du projet 
pour tous les collaborateurs-clés.

L'étape décisive: 
élaborer le plan directeur
Après l'étape de la formulation du concept 
et son adoption, vient l’étape de la mise en 
forme et de la réalisation du projet. Cette 
étape comprend cinq (5) phases qui se 
dérouleront consécutivement: l'explora­
tion. la planification. La préparation, l'exé­
cution et l'évaluation du projet.

L'exploration
L'exploration permet de vérifier et de 
mesurer la faisabilité technique, financière 
et sociale du projet. C'est une phase de 
recherche et d’études de faisabilité Ces 
éludes préciseront les paramètres internes 
du projet en termes de qualité. de coûts, de 
ressources humaines et matérielles et 
d'échéancier. Elles préciseront aussi les 
mteirelahons à établir avec les intervenants 
externes concernés par le projet (services 
de sécurité, services municipaux, sous- 
contractants, producteurs délégués, etc/) 
Cette phase orientera le plan directeur.

Les dossiers qui feront l'objet d'études de 
faisabilité sont ceux qui ont une implica­
tion technique et financière importante en 
fonction du but et des objectifs du projet.

que naîtra le plan directeur des opérations 
du projet.

Le plan directeur est un document généra­
lement assez volumineux qui doit être 
révisé quand les conditions connues et exis­
tantes lors de son élaboration sont modi­
fiées. Ce document sera utile aux 
gestionnaires et aux responsables opération­
nels durant toute J a durée du projet.

On y retrouvera:
• un résumé du concept;
• le programme d’activités;
• la structure d'organisation;
■ le budget détaillé;
• l’échéancier détaillé.

Ce document sera sous la responsabilité du 
directeur général du projet et présenté aux 
instances décisionnelles. U aura fait l’objet 
de consultations auprès de tous les inter­
venants internes et externes susceptibles 
d’être associés à l’exécution du projet.

La préparation
S'appuyant sur le plan directeur, cette 
phase sera celle de la mise en place des res­
sources humaines et matérielles nécessai­
res, ainsi que des plans spécifiques 
d’opérations et des outils de gestion perti­
nents. Cette phase sera donc consacrée à:

• L organisation de l’espace de travail;
* la formulation des politiques adminis­

tratives;
♦ la mise en place des équipes de travail;
* la détermination des objectifs cl activi­

tés spécifiques;
• rétablissement des devis techniques;
• l’élaboration d’un cahier opérationnel

La planification
Planifier, c’est prévoir! C’est aussi recher­
cher. choisir et préparer ce que Ton veut 
faire ou réaliser. C'est durant cette phase 

L'exécution
C’est la phase de la réalisation concrète 
du but du projet. Durant cette phase, des 
rapports d’étape devront être présentés aux 

instances décisionnelles, dans un but pré­
ventif plutôt que curatif On concentrera 
l’énergie des équipes de travail:

• à la coordination du déroulement par un 
suivi du cahier opérationnel en fonction 
de priorités d'action;

• au contrôle budgétaire des dépenses en 
fonction des revenus;

• au règlement rapide des situations 
d’urgence grâce à des mécanismes de 
décision légers et efficaces.

£ éra/ua/fon
L’évaluation est la mesure des résultats du 
projet. Elle contribue à l’avancement du 
savoir et au développement de l’organisme 
promoteur et des membres du comité orga­
nisateur.

Dans la phase d'évaluation, on retrouvera:

• le rapport des activités réalisées mesu­
rées qualitativement et quantitativement 
en regard du plan directeur;

• le bilan financier présentant l’état final 
des revenus et des dépenses du projet;

• l’étude des impacts ou retombées éco­
nomiques et sociales sur la collectivité 
bénéficiaire du projet et sur l’organisme 
promoteur.

L'étape de croissance: 
bâtir une organisation
Bâtir l'organisation d'un projet, c'est bâtir 
l'organigramme du projet et en détermi­
ner le mode de gestion.

Un organigramme ou un mode de gestion 
déficients entraînent inévitablement des dif­
ficultés de parcours parfois dramatiques 
pour la survie du projet. L’organigramme 
se résume habituellement à quatre (4J ou 
cinq (5) grands secteurs d'opérations (voir 
page suivante). L'organigramme vient 
en quelque sorte déterminer le rôle des 
joueurs et le mode de gestion, et en fixer 
les règles du jeu

Bâtir un organigramme c'est:

• choisir la forme juridique de l‘entreprise 
et la structure d’organisation;

• identifier les secteurs d’activités 
(regroupement logique des responsabi­
lités de dossiers de même nature) et les 
responsabilités de dossiers (ensemble 
des éléments constituant une tâche dis­
tincte);

• affecter les niveaux d'autorité c'est-à- 
dire déterminer tes niveaux de décision 
(décideurs), de coordinal ion I gestionnai­
res) et d’exécution (réalisateurs).

Déterminer le mode de gestion, c’est:

• définir les méthodes de travail;

• définir les moyens pour assurer la cir­
culation de l’information à l'intérieur de 
l'organisation.
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Organigramme-type drun projet

Conseil d'administration Comité des membres
Président honoraires

Comité exécutif

Directeur général

Secrétariat

1 1 —~—1------- -------- 1
Direction des 

activités
Direction des 
services dé 

soutien

Direction de la 
communication,' 

marketing

Direction de 
l'administration

spectacles
• expositions 

ateliers
* animation
* événements 

spéciaux
• etc.

• accréditation
• Sécurité
• santé
• transport
• hébergement
• nourriture
• entretien
• aménagement
• salle de commande
• télécommunications
• etc

■ publicité
* promotion
■ relations

de presse
* relations

publiques
* commandites
* commercialisation
* archives
* etc.

• budget
• contrôle
• contentieux
• assurances
• âpprôuifiionnem&nls.
• personnel
• subventions
• etc.

L'étape vitale:
créer une dynamique
Créer une dynamique, c’est d’abord se 
préoccuper de la motivation du personnel 
de l’organisation, et permettre l'expression 
de ses valeurs dominantes: le goût du tra­
vail bien fan, du défi, du dépassement le 
goût de participer, de se développer per­
sonnellement, d’être reconnu et !1 horreur 
d’être manipulé. Une organisation motiva’ 
irice visera donc à fournir à chaque indi­
vidu toute l*information nécessaire à son 
travail, à maintenir un état d'esprit enthou­
siaste envers le rendement à fournir, et à 
accorder la considération et les récompen­
ses appropriées aux réalisations individuel­
les. Elle visera aussi à encourager la 
fixation individuelle d’objectifs favorisant 
la création et l'innovation. Ceci implique 
un leadership qui sait rallier les équipes du 
projet autour de son sens premier, qui 
encourage plutôt qu’il ne punit, qui fait 
appel à la conjugaison des idées et des 
influences de chacun (décentralisation), et 
qui favorise les relations entre la tëie et la 
base de f organisaioru
Créer une dynamique, c’est aussi avoir une

organisation ouverte en impliquant des 
intervenants du milieu immédiat du projet: 
par l'information, l'implication concrète 
dans certains dossiers, la participation à des 
comités spécifiques. Ainsi impliques, les 
intervenants du milieu coopéreront d'autant 
mieux lors de l'exécution du projet qu’ils 
considéreront que le projet leur appartient 
wn peu.

Enfin, créer une dynamique, c'est aussi 
avoir la préoccupation des “clients**, 
ceux qui en bénéficieront Associer le 
public à l’élaboration de certaines activi­
tés, susciter leur participation et tester cer­
taines activités auprès d’eux est une 
garantie d’appropriation du projet lors de 
sa réalisation Ainsi, le projet offrira des 
activités adaptées aux publics visés et ces 
derniers s'y sentiront associés

L'étape préventive: 
évaluer l'avancement du projet 
Tout projet évolue rapidement et peut par­
fois, malgré une bonne planification, pren­
dre des directions nouvelles ou inusitées. 
C’est pourquoi il est essentiel de prévoir 
des temps d'arrêt en cours de route.

Ces temp^ d’arrêt sont pour les instances 
décisionnelles des temps de synthèse et de 
décision durant lesquels le projet est réé- 
value en fonction des facteurs qui détermi­
nent habituellement l'avancement ou non 
d'un projet.

Ces facteurs-dés sont:

• le temps;
• l'argent;
• la qualité;
• la visibilité.

Ces temps d'arrêt doivent se faire réguliè­
rement à La fin des étapes importantes (dates 
charnières) ou selon les besoins (situations 
d'urgence) cl permettent la réorganisation 
du projet s’il y a lieu en fonction de sa nou­
velle réalité.

L'étape finale: 
réussir
La compréhension et T appropriation des six 
étapes sommairement décrites entraînent en 
principe la réussite d’un projet. Mais au- 
delà des méthodes et techniques, la réus­
site d’une fête ou d’un événement repose 
aussi sur la qualité des organisateurs et sur 
leurs motivations profondes à accomplir le 
projet.

L'organisation d’une fête ou d’un événe­
ment est un champ professionnel qui s’est 
beaucoup développé au cours des vingt der­
nières années au Québec. Il regroupe des 
tas d'individus un peu marginaux, en mal 
de réalisation, remplis d'idéaux sociaux et 
personnels, qui font preuve d'un dyna­
misme remarquable au travail. Peu 
d'experts dans le domaine, mais beaucoup 
d'organisateurs ci d'organisatrices de 
bonne volonté qui par leur courage et leur 
détermination réussiront souvent de véri­
tables prouesses conceptuelles, organisa­
tionnelles et administratives.

Réussir un projet, 
c'est d’abord y croire!

En plus d’y croire, il fatal prendre cons­
cience qu'une fêle ou un événement est un 
tout qui comporte une dynamique qui lui 
est propre. Un projet vivant évolue cons­
tamment, parfois dans des chemins que la 
logique est inapte à prévoir. C'est là 
qu'intervient la qualité essentielle de 
l’organisateur-trice qui constitue à mainte­
nir le cap sur le but initial du projet utili­
sant, pour ce faire, son jugement, son 
instinct et son inspiration

Celte qualité s’acquiert en intégrant de 
façon personnelle la logique de l'organisa­
tion de manière à utiliser les trois (3) 
dimensions complémentaires selon révo­
lution ci le contexte de réalisation de sa fête 
ou de son événement.

Réussir un projet c'est aussi 
être maître de son organisation!
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