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              PLAN D’ORGANISATION de CONCOURS d’ATTELAGE de TRADITION A.F.A
Septembre de l’année précédente
· Prendre l’adhésion A.F.A 
· S’assurer la participation d’une association ou constituer une association Loi 1901
· Prendre une assurance responsabilité civile d’organisateur
· Demande d’autorisation auprès de la Mairie du lieu
· Etablir le budget prévisionnel
· Recherche de sponsors et partenaires
· Proposer une date au délégué régional et au secrétariat de l’AFA.
· Fixer la date, les catégories, s’il y a lieu
· Prévoir le programme
· Prévoir le jury, le délégué technique
· Assister à la réunion des organisateurs et de la mise à jour du calendrier
4 mois avant
· Prévoir la mise en place du terrain – visite avec le délégué technique
· Etablir une liste du matériel
· Prévoir adresse et téléphone « =boite aux lettres »
· Etablir l’avant-programme
· Réaliser les affiches
· Contacter la presse
3 mois avant
· Faire la déclaration d’organisation de manifestation auprès des service de la Préfecture (Cerfa –13447-02)
· Demande d’autorisation auprès de la Mairie de licence de vendre des boissons des DEUX PREMIERS GROUPES (si boissons alcoolisées et restauration)
· Démarches auprès des mairies dont le routier emprunte les routes et chemins 
· Faire la déclaration auprès de la S.A.C.E.M si nécessaire
· Prévoir la billetterie numérotée (entrées payantes ou (et) entrées gratuites)
· Réaliser programme et invitations
· Prévoir les équipes de bénévoles
1 mois avant
· Prévoir le paddock (point d’eau et d’électricité) et l’hébergement des chevaux
· Confirmer auprès des juges et autres techniciens (médecin, secouristes et pompier, gendarmerie, vétérinaire, etc.)
· Commander plaques et flots
· Lister cadeaux et coupes
· Diffuser les invitations, affiches et communiqués de presse
15 à 3 jours avant
· Former les équipes de bénévoles
· Affichages
· Préparer les dossiers du jury, des participants, des bénévoles
· Installer le terrain - Assurer la décoration
· Passer les commandes pour buvette et restaurant
· Envoyer dès la connaissance des engagés le dernier communiqué de presse
1 jour avant et jour « J »
· Mettre en place le fléchage (pour les participants et les visiteurs)
· Soyez très attentifs au bon déroulement de la manifestation - Encourager les troupes
· Accueillir les partenaires et la presse
Jour « J » et 1 jour après
· Adresser le compte-rendu aux journaux et radios
· Finir le démontage du terrain, nettoyer et ranger le matériel
1 jour au 10ème jours après et plus
· Adresser le compte-rendu + photos à l’AFA
· Rassembler tous les articles de presse, professionnel et de T.V
· Constituer un dossier de remerciements à transmettre à tous ceux qui ont apporté leurs soutiens financiers
· Adresser une lettre de remerciement à ceux qui ont apporté soutien moral, services, aides gracieuses…
· Dresser le bilan définitif et financier
L’année suivante
· Recommencer !






Bon courage et Bravo
