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Liste de vérification : PLANIFICATION d’UNE activité
Si vous souhaitez organiser une activité afin d’accroître la sensibilisation au cancer dans votre collectivité, utilisez la liste ci-dessous pour vous aider à vous y préparer, en l’adaptant à vos propres besoins.
Avant la tenue de l’activité
· Établissez les buts et les objectifs de l’activité
· Confirmez la date et le lieu de l’activité
· Établissez un budget
· Au besoin, formez un comité de planification de l’activité et recrutez des bénévoles
· Assignez des tâches précises aux autres membres du comité et aux autres bénévoles
· Faites régulièrement le point avec les autres organisateurs pour vérifier l’état d’avancement des tâches
· Faites connaître l’activité (radio, journaux, Facebook, etc.) au public ou faites parvenir des invitations
· Recrutez des présentateurs et des animateurs, et confirmez leur présence
· Mettez la dernière main aux présentations
· Rédigez des notes d’allocution
· Prenez les dispositions relatives aux déplacements et à l’hébergement 
· Faites signer les contrats
· Trouvez des commanditaires ou des partenaires et communiquez avec eux
· Prenez les dispositions pour obtenir l’équipement approprié (c.-à-d. des tables, des chaises, des couverts)
· Confirmez la présence du traiteur
· Si vous utilisez de l’équipement audiovisuel, vérifiez-en le bon fonctionnement avant la tenue de l’activité
· Révisez le plan d’urgence
· Préparez un ordre du jour ou un programme pour l’activité
· Rédigez un communiqué de presse et d’autres documents à l’intention des médias
· Confirmez la présence des médias
· Prenez les dispositions pour qu’une personne participant à l’activité prenne des photos ou tourne une vidéo
· Produisez des documents ou des cadeaux promotionnels et veillez à ce qu’ils soient sur place le jour de l’activité
· Créez des feuilles d’inscription pour y inscrire les coordonnées des participants
· Assurez-vous que le lieu de l’activité est aménagé bien avant la tenue de l’activité 

Après l’activité
· Faites parvenir des lettres de remerciement aux personnes et aux organisations qui ont apporté leur concours
· Rassemblez tous les reçus et tous les autres documents nécessaires à la production du rapport financier
· Menez un sondage postactivité pour découvrir ce qui a plu et ce qui a déplu aux participants
· Évaluez l’activité par rapport aux buts et aux objectifs établis
· [bookmark: _GoBack]Rédigez un rapport faisant état du succès de l’activité et des leçons retenues
· Discutez des bons coups et des leçons retenues avec vos partenaires et vos alliés
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