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Programme type/exemple d’une
| Ceci est 1’exemple de 1’UB en 2018 |

Jour1

8h30 - Accueil

9h15 > 9h45 - Discours officiels et ouverture
10h > 11h - Pléniére #1

11h15 > 12h30 - Atelier #1

13h > 15h - REPAS

15h15 > 17h15 - Atelier #2

17h30 > 18h30 - Pléniere #2

18h45 - Apéro

21h - Repas & soirée

Jour 2

9h - Accueil

9h30 > 10h - Pléniére #3

10h > 11h - Pléniére #4

11h > 12h30 - Atelier #3

13h > 15h - REPAS

15h15 >17h30 - CONCLUSION

UB

Qu’est-ce qu’une

Université Buissonniere ?

|Rencontre professionnelle du secteur autour de thématiques précises|

Co-organisation entre la Fédé Nat et une Fédé Régionale qui participe au pro-
gramme mais qui gere surtout la prise en charge de lI'accueil et de la logistique

Le principe de ces UBs c'est de permettre de pouvoir réver quelques instants
sur des thématiques qui nous interrogent. Il y a un juste équilibre a avoir entre le
réve/I'utopie et le concret.

Qui vient a 1’'UB ?
>> Tu as tout d'abord les équipes des Fédé Nat et Fédé Régionale qui organisent 'UB

et des bénévoles.

>> Tu as ensuite les intervenant.e.s, t lors des plénieres/ateliers. Tu as les ani-
mateurs.trices d'ateliers, Ce sont souvent des administrateurs.trices du CA
National ou des Fédés Régionales

>> Tu as les participant.e.s, ce sont ceux/celles qui viennent écouter,
rencontrer...

Choix de la date

La date est importante (toujours entre mi-janvier et mi-février), elle ne doit pas
étre trop tard dans le début d'année, afin que les adhérent.e.s aient encore I'énergie
pour venir a I'Assemblée Générale de la Fédé Nationale qui a lieu en mars ou avril.

Timing de 1'UB

L'UB se déroule sur 2 jours ou 2 jours et demi (testé il y a peu).

L'argument de le faire sur 2 jours et demi permet a ceux/celles qui viennent de loin
d'avoir une demi-journée pour venir.



Les missions
de la Fédération Nationale

| Une commission se constitue au sein du CA de la Fédé Nat |

Elaboration du programme

La commission s‘occupe de :
>> Trouver les intervenant.e.s des plénieres et des ateliers
>> Trouver les animateur.trices des plénieres et des ateliers

>> La Fédé Régionale qui accueille I'UB est invitée a avoir un.e référent.e
au sein de cette commission pour suivre le bon déroulé et aussitrans-
mettre a son CA et équipe et donner son avis etc.

Construction du budget de 1l'’'événement

C'est la Féedeé Nat qui réalise et gere le budget d’'une UB. Toutes les dépenses
envisagées par la Fédé Régionale doivent étre dans un premier temps validées
par la trésorerie.

Il est vivement conseillé aux Fédés Régionales d'aller voir les collectivités pu-
bliques et institutions de leur Région afin de les aider a financer I'UB, c’est un
beau pari qui peut permettre aussi de faire connaitre la Fédé Régionale et son
réseau au sein de la Région.

Tout prestataire est payé par facture. Il n'y a pas d'argent en cash qui circule.

Rédaction de tous les supports de communication

| programme | | communiqué de presse | | dossier de presse |

Elaboration d’une charte graphique
La Fédé Nat fait appel a un prestataire extérieur pour réaliser un visuel et le graphisme

du programme. Depuis 2 ans, nous travaillons avec Johanna Grandgirard de Besancon. Il est
possible de changer si meilleure proposition il y a.

Gestion des inscriptions

La Fédé Nat met en place le systeme des inscriptions via le site HelloAsso qui permet de payer
en direct les repas, 'hébergement.

Gestion du temps et de la coordination générale
de 1'’'évenement

Il est important de désigner plusieurs réles clés :

> > un maitre du temps : qui veille a ce que les timings soient bien respectés,
il ne fait que ca de son UB

> > accueil inscriptions : toujours au moins une coordinatrice et un
membre du bureau/CA Fédé Nat



Les missions de la
Fédération Régionale

| Un fonctionnement par commission|

Le réle primordial de la Fédération Régionale c'est la gestion de toute la logis-
tique, c'est ce qui fait que I'UB peut bien se dérouler. Jusqu’alors le fonctionne-
ment était réalisé par commission : accueil/ bar, convivialité/déco, héberge-

ment/repas, logistique (transport, salle), communication

Lieux

Une salle pour 200 personnes (type amphi
d'université, salle de mairies..) - accés mi-
cros et écran/vidéo projecteur

5 a 6 salles d'ateliers pour 50 personnes
environ (prés de la grande salle) - idéal avec
des paper board

Une salle pour restaurer environs 150 per-
sonnes

Une salle/un lieu pour faire la/les soirées

Communication

Les timings idéaux entre

les différents lieux:
entre la salle de pléniere et le lieu
du repas : 5 minutes a pied max

entre le lieu du repas (soir) et la
soirée conviviale : 10 minutes a
pied max

entre le lieu de la soirée conviviale
et 'hébergement collectif : 15 mi-
nutes a pied max

La Fédé Rég s'occupe de préparer les mailings listes de la presse régionale, des
professionnels régionaux, d'inviter les élu.e.s de chaque collectivité publique et

institution.

Créer des mailing listes a jour pour étre prét a faire partir les invitations au plus

vite.

Prévoir de la signalisation pour I'accueil des participants.

Faire une liste avec tous les numéros des personnes organisant I'UB

Transports

Lors de l'organisation d'une UB, il est toujours essentiel de penser au point ou
vont arriver les participant.e.s et intervenant.e.s. Gare, parking.

Sil'hébergement est loin du lieu des soirées ou celui des pléniéres => prévoir une
ou des navettes.

Prévoir de toute facon un véhicule et un chauffeur pour aller chercher les inter-
venant.e.s a la gare.

Hébergement

> > Trouver des hotels proches du lieu de pléniére ou soirée pour les intervenant.e.s

>> Trouver un hébergement de 100 a 150 personnes (auberge de jeunesse,
internat..) pour les participant.e.s qui préférent ne pas chercher de leur
coté. La Fede Régionale s'occupe de réserver cet hébergement et les
inscriptions se font auprés de la Fédé Nat en méme temps que I'inscrip-
tion a I'UB. Les tarifs doivent se situer entre 15 et 30€ la nuit grand max.

>> Préparer un listing d’hotels, de chambres d'hétes pour les partici-
pant.e.s qui souhaitent se débrouiller

Repas

>> Trouver un traiteur / un catering pour environ 100 a 150 personnes par repas

(participant.e.s, intervenant.e.s, équipe orga Fédé Nat+Fédé Rég., animateur.
rices). Le repas ne doit pas dépasser 12€ / repas / personne. La boisson a
voir si c'est en plus du prix ou pas.

>> Penser aux repas végés et sans gluten



Temps conviviaux / soirées

L'UB est un temps d'échanges et de rencontres. |l est essentiel de prévoir des
temps informels conviviaux.

Si I'UB se déroule sur 2 jours, une soirée est alors a organiser. Conseils pour
faire une soirée au top:

>> prévoir un lieu proche de I'hébergement collectif

>> Eviter de prévoir un spectacle ou un concert (les participant.e.s sont
la pour se rencontrer, se retrouver)

>> Penser plutét a des actions artistiques qui peuvent étre réalisées
par des artistes de la Fédé, ou des compagnies etc (type déam-
bulation sur le theme de la scéno, pas conseillé de faire un spec-
tacle tout prés qui n'a pas grand chose a voir)

>> Privilégier plutdt une fanfare ou des groupes qui ont I'habi-
tude de jouer en musique d’ambiance.

>> Privilégier également juste un DJ fin de soirée.

>> Parcontre, tout miser surl’apéro, c'est comme ca que vous
marquerez des points. C'est le temps important et qui per-
met de faire découvrir des produits régionaux (il peut étre le
midi ou le soir ou les 2, tout est possible!)

>> Prévoir pour la soirée en tout cas, un endroit outoutle monde peut
se retrouver, picoler et des tables et des chaises pour discuter

Si I'UB se déroule sur 2 jours et demi, 2 soirées sont a organiser.

Accueil

L'accueil doit se situer juste a c6té de la premiére salle de pléniere pour chaque
matin. C'est le lieu des inscriptions, des paiements en retard. Cela doit étre la
1¢® chose qu’on voit quand on se rend dans le lieu.

Il est essentiel de proposer un accueil café/thé/viennoiseries a chaque mati-
née d'accueil ainsi qu'aux pauses.

Toujours prévoir la boite a outils (en lien avec la déco : stylos, scotchs, stabilos...)

Bénévoles

Pourconstituerune équipede
folie, il est important de pui-
sertout d’abord dans le CAde
ta Fédé Régionale et dans tes
adhérent.e.s apres si tu n‘as
pas assez de monde, tu peux
aller chercher d'autres béné-
voles (par exemple proches
de festivals proches du lieu
ou se passe I'UB etc). En gé-
néral, une équipe de 10 2 15
personnes suffit carily a en
plus, toutes les personnes de
la Fédé Nat.

Il est essentiel aussi de dé-
signer 1 a 2 personnes qui
coordonnent e tout et qui
est le/la référent.e auprés de
la Fédé Nat.

Déco

C'est I'atout charme et convivial | Pas de “directive” mais c'est toujours plus sympa !

Technique

Normalement si tu passes par une salle ou une université, tu n'as pas besoin de
prévoir un technicien. Il est juste essentiel que les salles soient bien équi-
pées et qu’il y ait quelqu’un du lieu qui s'en occupe ou a défaut un référent
technique de la Fédé Rég qui gere cet aspect la. Pareil si utilité pour la soirée. Il
faudra peut-étre prévoir un financement pour une personne habilitée SIAAP.



