SEMAINE DU BENEVOLAT – Fête de clôture
CPO Lausanne – 09.10.2023
	Heures
	Activités
	Matériel
	Personnes

	17h00
	Préparation de la salle 
· Espace accueil
· Espace buffet : traiteur et boissons 
· Coin photomaton avec déguisement
· Espace groupes de travail
· Espace plénière
· Espace dînatoire

	


	AP, ND, IM, MC, FS






	17h00
	Accueil photomaton
	
	FS, MC

	17h30
	Accueil traiteur et mise en place
	Kit vaisselle réutilisable 
	FS, MC

	17h45 
	Accueil des participants
· Relever, cocher leur nom de la liste de présence
· Donner tour de cou avec pochette : choix 1-2 pictogramme (sans explication) pour inciter à faire connaissance
· Séparer les gens qui se connaissent
· Les orienter vers une des 5 tables
· Table de 6 personnes

	Liste présence
Tours de cou, pochettes
Pictogrammes
	ND, AP, SF, LD

	18h00 – 19h15
	Séance de travail en groupe
Inviter les personnes à se mettre par 5 autour de 5 tables

	
	AP, SF, LD

	18h00
10 minutes max
	Présentation des résultats du questionnaire
	Flip chart pour présentation des résultats des questionnaires

	AP
10 min max

	18h10
5 min
	Présentation du cadre de la facilitation (charte créativité, bienveillance, tps de parole, rôle des facilitatrices)


Présentation des 4 thématiques de travail

	Flip chart avec cadre de la facilitation et charte de la créativité

Panneau avec les 4 thèmes
	IM
5 min

	18h15
5 min
	Choix de la thématique
[bookmark: _Hlk146530495]Les facilitatrices présentent rapidement les thématiques et veillent à ce que le temps ne soit pas perdu dans des discussions de contenu (voter la thématique qu’on préfère si nécessaire) 
	
	4-5 FACILITATRICES
AP, SP, SH, FT, LD
1 facilitatrice par table présente rapidement les thématiques et veillent à ce que le temps ne soit pas perdu dans des discussions de contenu (proposer de voter pour la thématique qu’on préfère si nécessaire)

	18h20
15 minutes
2 à 3 minutes chacun.e
	1. Partage d’expérience, Tour de parole 
Chaque personne présente son expérience/l’expérience de son association par rapport au thème (expériences factuelles : comment cela s’est passé chez nous/qu’avons-nous fait/qu’avons-nous vécu par rapport à ce thème, pas d’analyse à ce stade) 

	Minuteur avec alarme
Ev. bâton de parole 
	La facilitatrice est gardienne du temps pour que chacun.e puisse s’exprimer
(2 à 3 min chacun.e)

	18h35
	2. Réflexion personnelle 
	Feuilles blanches, stylos BV
	

	18h40
15 minutes
	3. Mise en commun
On arrête/on continue/on tente
Un porte-parole est désigné dans le groupe
Il note sur la feuille à trois colonnes, 
· Les pratiques/aspects négatifs qui devraient être abandonnées
· Les pratiques/aspects positifs qui doivent continuer
· Les pratiques/nouvelles idées à tester à l’avenir 
	Feuilles A4 avec tableau à 3 colonnes

Stylos
	La facilitatrice explique et clarifie la consigne
Elle est gardienne du temps 
(15 minutes max = 5 minutes par colonne) 

	18h55
5 groupes, 
3 à 4 minutes par groupe
	4. Restitutions en plénière
Chaque porte-parole est invité à se lever et à présenter en plénière le tableau de synthèse de son groupe
	Flip chart pour afficher les 5 tableaux à 3 colonnes
	IM reprend l’animation du moment de synthèse

	19h20 
	Fin de la restitution et remerciements
	
	IM /AP

	
	
	
	

	Dès 18h30
	ACCUEIL INVITES
	
	

	18H30
	Accueil journaliste LC, graphiste
	
	FS

	19H00
	Accueil Magicien
	
	ND 

	19H00
	Accueil Mme Moeschler
	
	NB/ND 

	19H00
	Etat de VD : Mme Clausen, M. Guimera
	
	NB

	
	Comité BV
	
	NB

	
	
	
	

	19h15
	Remerciements officiels de BV et introduction de Mme Moeschler
	
	NB

	19h20
	Allocution Mme Moeschler
	
	EM

	19h30
5 min
	Clôture partie travail et introduction partie festive
· Ouverture partie festive, présentation du buffet et traiteur, vins de la Ville, présentation du magicien, rappel pictogramme pour réseauter
	
	AP

	19h35 – 21h30
	Repas et animation

	Service du vin
	SH, MD, NB

	21h30 – 22h00
	Rangements, nettoyage
	
	AP, FS, MC, FT, NB







